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Tipos y modalidades de convenios

Convenios marco
Son aquellos mediante los cuales las partes establecen compromisos e intenciones generales de cooperacion y

se ejecutan a través de convenios especificos.

Convenios especificos

Son aquellos mediante los cuales las partes establecen compromisos determinados de cooperacién; estos
acuerdos generalmente surgen de un convenio marco, sin perjuicio de que puedan celebrarse en ausencia de este
cuando haya la necesidad de desarrollar una actividad especifica en un tiempo determinado.

Segun el objeto del mismo, existen varios tipos de convenio especifico:

Convenios de intercambio estudiantil, docente o administrativo

Establecen las condiciones del intercambio, tales como cupos para la movilidad por periodo, especificaciones

sobre requerimientos de idioma, equivalentes de calificaciones, periodo de duracién de la movilidad y programas en

e ——m | VER PROCESO DE SUSCRIPCION

Convenios de practicas académicas o pasantias

Establecen las bases de cooperacién entre la Facultad y las organizaciones externas a la Universidad para la
realizacion de pasantias o practicas académicas de pregrado y posgrado de los programas curriculares de la Facultad
de Ciencias Humanas, que tengan prevista la pasantia como modalidad de trabajo de grado o la practica académica
dentro de su plan de estudios, en actividades relacionadas con la disciplina de formacion del estudiante. Lo anterior,
con miras a contribuir al fortalecimiento profesional del estudiante, a complementar la formaciéon académica
adquirida durante el proceso ensefianza-aprendizaje y a favorecer el afianzamiento de la formacién profesional y

humana de los estudiantes de la Facultad de Ciencias Humanas.

Convenios de doble titulacién

Establecen las condiciones para el desarrollo de un programa de doble titulacion interinstitucional entre la
Facultad y otra universidad nacional o extranjera con el fin de ofrecer a los estudiantes la posibilidad de cursar
en el exterior la mitad de su tiempo de formacion. En él se establecen que los créditos aprobados en el programa
involucrado de la Universidad Nacional de Colombia serdn homologados en el plan de estudios correspondiente de

la otra universidad, y viceversa.

Convenios de cotutela de tesis (posgrados)
Establecen el plan de estudio y condiciones de titulacion para los estudiantes que buscan una doble titulacion
a través de la supervision y direccion conjunta de dos co-directores de la tesis de maestria o doctorado, siendo un

tutor de la Universidad Nacional de Colombia y otro de la universidad de destino.

Convenios de proyecto de investigacion o cooperacion académica

Establecen condiciones y compromisos para ejecucion de un proyecto conjunto entre la Facultad de Ciencias
Humanas y otra institucion, bien sea para el desarrollo de un proyecto de investigacion o de actividades que
permitan que docentes y estudiantes puedan compartir sus conocimientos académicos e investigativos, tales como
congresos, seminarios, simposios, diplomados, cursos de extension o asignaturas en conjunto entre la Facultad de

Ciencias Humanas y una institucion externa.

Convenios de coedicién
Definen los compromisos reciprocos entre la Facultad de Ciencias Humanas y la institucién externa para la

edicion conjunta de una publicacion.
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¢Quién puede solicitar un convenio?

La solicitud de suscripcion de un convenio puede proceder de un docente adscrito a la Facultad de Ciencias
Humanas o de una institucién externa. Para ambos casos, seglin sea la modalidad del convenio, el docente o
institucion debe transmitir su solicitud al Programa de Précticas y Pasantias, al Comité Asesor del Programa

Curricular o a la Unidad de Comunicaciones y Relaciones Interinstitucionales.

¢Quién firma los convenios?

El Articulo 3 y Articulo 4 de la Parte Il de Convenios de la Resolucién de Rectoria No. 1551 de 2014 otorga
la competencia de suscripcidén de convenios, seglin sea el caso, a: el Rector, el Vicerrector General, el Vicerrector
Académico, el Vicerrector de Investigacion, los Vicerrectores de Sede, los Directores de Sede, los Decanos de
Facultad, los Directores de Centros e Institutos de Sede, el Director Nacional de Bibliotecas, los Directores de
Sede de la Unidad de Servicios de Salud - UNISALUD - y la Direccién de la Unidad de Medios de Comunicacién -
UNIMEDIOS.

En términos generales, seran de competencia exclusiva del Rector la celebracién de todo convenio marco o
especifico con personas extranjeras naturales o juridicas y que afecte a mas de una facultad; y competencia del
Decano de la Facultad de Ciencias Humanas la suscripcion de convenios marco o especificos con personas naturales

o juridicas nacionales para el ejercicio de actividades propias de su facultad o unidades académicas basicas.




Unidad de Comunicaciones y Relaciones Interinstitucionales - UCRI -

La Unidad de Comunicaciones y Relaciones Interinstitucionales —UCRI— apoya los procesos de movilidad
académicaydesuscripcion de convenios con otrasinstituciones académicasy culturales, nacionales e internacionales,
en constante conexion con la Direccion de Relaciones Exteriores —DRE— de la Universidad. En la suscripcion de
convenios, es la dependencia encargada de solicitar los avales correspondientes y mantener el seguimiento desde la

remision de la solicitud hasta la suscripcion del mismo.

Oficina de Relaciones Internacionales - ORI, Sede Bogota

La Oficina de Relaciones Interinstitucionales -ORI- Sede Bogota promueve acciones de movilidad nacional e
internacional para estudiantes, académicos y administrativos de la Sede, estimulando la cooperacién con organismos
locales regionales y extranjeros, divulgando oportunidades de intercambio y brindando orientacién a los miembros
de la comunidad universitaria que desean cursar estudios en el exterior o a nivel nacional. Esta oficina, creada segtn
el Acuerdo 164 de 2014 del Consejo Superior Universitario, es el enlace entre la DRE y las facultades de la Sede

Bogotd. La ORI asesora a las facultades en materia de relaciones interinstitucionales y de gestién de convenios.

Direccion de Relaciones Exteriores - DRE -

La Direccion de Relaciones Exteriores —DRE— es la instancia asesora de la Rectoria para la promocion de la
internacionalizacién de la Universidad Nacional de Colombia y la apertura formal de escenarios de cooperacion
nacional e internacional. Entre las funciones que el articulo 2 de la resolucién 382 DE 2014 de Rectoria, la DRE
se encarga de “definir las directrices generales de procesos y procedimientos en temas de cooperacién académica, movilidad y
relaciones diplomdticas para la Universidad Nacional de Colombia, que sean competencia de la Direccidn de Relaciones Exteriores

y las Oficinas de Movilidad y Relaciones Interinstitucionales de las Sedes” y “orientar y evaluar los procesos y procedimientos
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de cooperacién académica movilidad y relaciones diplomdticas, que segtin las directrices de la Direccidn de Relaciones Exteriores
deben ejecutar las Oficinas de Movilidad y Relaciones Interinstitucionales de las Sedes”, entre otras. En los convenios
tramitados desde la Facultad, la DRE es la dependencia encargada en revisar, generar el concepto favorable y

tramitar la firma de la rectora para la suscripcion de los mismos.

Asesoria Juridica

La Asesorfa Juridica realiza el acompafiamiento juridico de las dependencias de la Facultad de Ciencias
Humanas a través de la emision de conceptos y recomendaciones respecto de las consultas, peticiones y tramites
administrativos, judiciales y contractuales que se adelanten, relacionados con su actividad. Con respecto al tramite
de aprobacién y suscripcion de convenios de practicas y pasantias, la Asesorfa Juridica realiza la revisién previa
del acuerdo de voluntades a suscribir, verifica su correspondencia con la normativa universitaria y nacional, y
emite recomendaciones de cardcter juridico para la adecuada representacion de los intereses de la Facultad de

Ciencias Humanas.

Programa de Practicas y Pasantias

El Programa de Practicas y Pasantias forma parte de la Vicedecanatura Académica y apoya la gestion de practicas
y pasantias en la Facultad. En este sentido, es la instancia encargada de recibir solicitudes de los Comités Asesores
de los Programas Curriculares y de las entidades externas de convenios y practicas y pasantias académicas. Asi
mismo, su funcién es divulgar y compilar las convocatorias que llegan a la facultad desde las entidades externas a

través de la plataforma del Sistema de Practicas o Pasantias (SPOPA).
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Comités Asesores de los Programas Curriculares de Pregrado/

Posgrado

Los Comités Asesores de los Programas Curriculares, tanto de pregrado como de posgrados, se encargan de
garantizar la calidad académica de sus programas a través de la orientacién en los procesos de autoevaluacion,
la modificacién de asignaturas del programa o de su contenido y la propuesta de politicas sobre los aspectos
curriculares del programay de reforma académica; entre otras funciones reglamentadas en el Articulo 6 y Articulo 8
de la Resolucion de Consejo de Facultad de Ciencias Humanas No. 0052 de 2009. En lo que concierne al tramite de
convenios, es la instancia encargada de postular solicitudes de suscripcion de convenios seglin el interés manifestado
por sus estudiantes y docentes; ademas de evaluar la pertinencia académica de las practicas y pasantias, cotutelas

de tesis con fines de doble titulacién y demds convenios que lo requieran.

Vicedecanatura Académica

La Vicedecanatura Académica tiene como funcién general la coordinacién de las actividades de docencia,
investigacion, publicaciones, divulgacion de la produccién editorial, extensién, evaluaciény gestién de los programas
académicos de la facultad, asi como su disefio, programacion, desarrollo y mejoramiento. Es la dependencia

encargada de otorgar el aval académico de los convenios que lo requieren.

Vicedecanatura de Investigacién y Extension

La Vicedecanatura de Investigacion y Extension es la instancia de la Facultad encargada de organizar y desarrollar
actividades tanto de investigacion como de extensidn y educacion continua, en las que se dan a conocer los procesos
académicos que los profesores de la Facultad estan desarrollando. En este sentido, se encarga de compartir los
avances investigativos con docentes e investigadores de otras universidades nacionales e internacionales. Es la

dependencia encargada de otorgar el aval académico de los convenios que lo requieren.
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Consejo de Facultad de Ciencias Humanas

El Consejo Directivo es la maxima instancia de la Facultad de Ciencias Humanas que convoca, coordina y dirige
la participacion de la Facultad en la elaboracion del Plan de Desarrollo Global y los Planes de Accién de la Sede
y la Facultad, respectivamente. Es la instancia encargada de revisar la pertinencia académica y viabilidad de los

convenios nacionales e internacionales con el fin de otorgar su aval.
Direccion Nacional de Programas Curriculares de Pregrado

La Direccion Nacional de Programas de Pregrado —DNPP— es una dependencia adscrita a la Vicerrectoria
Académica cuyo fin principal es velar por la calidad académica, el desarrollo de la investigacién y el buen
funcionamiento de los programas de pregrado. Entre las funciones reglamentadas en el Articulo 2 de la Resolucién
de Rectoria No. 352 de 2014, se encuentra “Apoyar y asesorar a las facultades en la presentacién de convenios de
doble titulacién interinstitucional y de titulacién conjunta”. Ademds, tras su revisién de los convenios de doble

titulacion en pregrado, propone el proyecto al Consejo Académico con el fin de que otorgue su aval.

Direccion Nacional de Programas Curriculares de Posgrado

La Direccion Nacional de Programas de Posgrado —DNPP— es una dependencia adscrita a la Vicerrectoria
Académica cuyo fin principal es velar por la calidad académica, el desarrollo de la investigacién y el buen
funcionamiento de los programas de posgrado. Entre las funciones reglamentadas en el Articulo 2 de la Resolucién
de Rectoria No. 352 de 2014, se encuentra “Apoyar y asesorar a las facultades en la presentacién de convenios de
doble titulacién interinstitucional y de titulacién conjunta”. Ademds, tras su revisién de los convenios de doble

titulacion en posgrado, propone el proyecto al Consejo Académico con el fin de que otorgue su aval.
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@ Antes de solicitar la suscripcién de un convenio, debe consultarse previamente si ya existe uno con la

institucion que esté vigente y el alcance del mismo en la plataforma de la DRE:

El convenio se firma en un nimero de originales equivalente al nimero de instituciones que suscriben, dado
que al final del tramite, cada una de ellas deberd conservar al menos uno de los originales suscritos. En caso

de tramitarse firmas electrénicas, puede firmarse una Gnica copia digital.

Las cldusulas esenciales del convenio son (Articulo 6 de la Resolucién de Rectoria No. 1551 de 2014):

1. Identificacién de las partes.

2. Consideraciones que deberan contener como minimo las motivaciones, la justificacion normativa de
la competencia.

Objeto.

Compromisos y obligaciones, que segtin la naturaleza del convenio pueden ser especificos o generales.
Valor y forma de pago, si hay lugar a ello.

Plazo

Propiedad intelectual.

© N 9o v ok~ W

Modalidad o forma de ejecucion.

Inexistencia de relacion laboral y de régimen de solidaridad.

10. Clausula de indemnidad.

11. Prohibicién o condiciones para la cesion y condiciones para la terminacién o la modificacion.
12. Solucién de controversias

13. Dependencia responsable de la ejecucion y seguimiento.
Para los convenios marco a celebrarse con personas extranjeras naturales o juridicas, seran cldusulas

minimas esenciales, las de identificacion de las partes, objeto, compromisos u obligaciones, valor (si hay

lugar a ello) y plazo; sin perjuicio de incluir otras.
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Cuando los convenios de cooperacién involucren aportes de la Universidad, estos deberan especificarse de
manera expresa y detallada, para la determinacion del valor y los efectos que eso implique para el manejo
de la propiedad intelectual. En el valor deberan considerarse los costos directos e indirectos (Pardgrafo 1 del

Articulo 6 de la Resolucién de Rectoria No. 1557 de 2014).

Los coordinadores de convenios marco o especificos deberan presentar a la Direccién de Relaciones
Exteriores (DRE) un informe semestral sobre los convenios suscritos y ejecutados (Pardgrafo 3 del Articulo 5

de la Resolucidn de Rectoria No. 1551 de 2014).

El convenio debe firmarse en espafol, sin perjuicio de que pueda suscribirse en inglés o cualquier otro

idioma a peticion de la contraparte.

El documento final debe presentarse con fecha abierta, de forma que ésta se incluya solamente al momento
de la firma. En la Universidad Nacional de Colombia, la mayor parte de los convenios se perfeccionan con
la firma de las partes, sin requerir tramites adicionales. En algunos casos, y a solicitud de la contraparte,
se puede requerir la suscripcion de actas de inicio, pero éstas no hacen parte de los requisitos aplicables.
El documento entra en vigencia en el momento en el que se completan las firmas. Para que tenga plena

validez, es necesario que los representantes de ambas partes suscriban el documento original.
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Solicitud de Suscripcion
Responsable: Solicitante

El proceso de suscripcién de convenios marco inicia con una solicitud que puede provenir de una institucion
externa o un docente adscrito a la Facultad de Ciencias Humanas. La Unidad de Comunicaciones y Relaciones
Interinstitucionales —UCRI— recibe estas solicitudes y se encarga de dar inicio al trdmite. En algunas ocasiones,
la institucién externa con la cual se plantea suscribir el convenio solicita una carta de intencién antes de iniciar el
proceso de suscripcion. Esta carta de intencién es tramitada y enviada por la UCRI.

| VER MODELO CARTA DE INTENCION |

En el caso de que la representacion legal de la institucion con la que se busca suscribir un convenio no sea publica
o de facil acceso, se debe solicitar a la institucion el certificado de existencia y representacion legal o el documento
equivalente en su pafs de origen, junto con el documento nacional de identidad. Adicionalmente, el docente de la

Facultad de Ciencias Humanas responsable de la coordinacion debe firmar un acta de compromiso.

Elaboracion del borrador del convenio

Responsable: Docente coordinador y contraparte

8 Tiempo de duracién: 1 mes, a saber los tiempos de respuesta de la contraparte y las
necesidades de traduccién

De acuerdo con los requerimientos de la Facultad de Ciencias Humanas y las obligaciones que ambas partes
buscan establecer mediante el convenio marco, la UCRI puede brindar una plantilla de borrador de convenio al
docente interesado o de revisar la otorgada por la otra institucién. Segtn lo establecido en el Articulo 63 de la
Resolucién de Rectorfa No. 1551 de 2014, el convenio debe ser elaborado en espaiiol y, en caso de ser exigido por
la contraparte, la UCRI podra brindar una plantilla bilinglie o elaborar una traducciéon de este. La contraparte y el
docente coordinador deben revisar el borrador y, de existir, proponer la inclusién, modificacién o eliminacion de

cldusulas o contenido de las mismas.
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Revision Juridica
Responsable: Asesoria Juridica

Tiempo de duracién: 15 dias habiles max.

La UCRI solicita a Asesoria Juridica la revision del documento con las observaciones de la contraparte y busca
llegar a un consenso sobre el contenido final con el fin de elaborar un borrador aprobado por ambas partes. Ademds,
Asesoria Juridica se encarga de verificar la personeria juridica de la contraparte y realizar observaciones o cambios

de forma o contenido, en caso de ser necesario.

Aval del Consejo de Facultad de Ciencias Humanas
Responsable: UCRI

Tiempo de duracién: Hay sesién de Consejo de Facultad aproximadamente cada 15 dias y la
notificacién de la decision puede demorar de 1 a 5 dias habiles

Una vez se cuente con un borrador aprobado por ambas partes, con la informacién final completa y revisado por
Asesoria Juridica, la UCRI solicita el aval del Consejo de Facultad al convenio, quien puede solicitar modificaciones o
avalarlo. Para ello, debe enviar por correo electrénico a la Secretaria Académica antes del mediodia del dia anterior

a la sesién del Consejo el consecutivo de solicitud de aval con los convenios y anexos.

Concepto favorable de la Direccion de Relaciones Exteriores - DRE

Responsable: DRE
Tiempo de duracién: 15 dias habiles max.

Después de ser avalado por el Consejo de Facultad de Ciencias Humanas, el convenio se envia a la DRE para su
revision y concepto, adjuntando:

- Documento borrador del convenio final.

-+ Acta de aval del Consejo de Facultad de Ciencias Humanas.

- Acta de compromiso del coordinador.
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La DRE revisa el documento y de ser necesario, sugiere modificaciones o cambios necesarios; de lo contrario,

emite su concepto favorable del convenio.

Firma del convenio

Responsable: DRE (Firma de Rectoria) o Asesoria Juridica (Firma de Decanatura)

8 Tiempo de duracion: De 2 semanas a 1 mes, a saber los tiempos de envio a la contraparte y

sus procesos internos de firma

Si la competencia de firma recae en Rectoria, la DRE tramita directamente la firma y se encarga de enviar los
documentos originales a la contraparte para su debida suscripcion, solicitando los datos de envio (persona que
recibe, cargo, direccion, ciudad, teléfono y correo electrénico)' a la UCRI.

Si la competencia recae en Decanatura, la DRE envia por correo fisico a la UCRI las copias originales del convenio
con el sello de la DRE, el consecutivo del concepto favorable, el acta de compromiso y el aval del Consejo de
Facultad. Entonces, la UCRI remite el paquete de documentos a Asesorfa Juridica para su visto bueno final, quien
se encarga de remitirlo a Decanatura para su suscripcion. Para la firma por parte de Decanatura, es imprescindible
adjuntar los avales correspondientes del convenio a suscribir. Una vez firmado por Decanatura, la UCRI debe remitir

las copias originales a la contraparte para su debida suscripcion.

Convenio suscrito y vigente

Responsable: DRE

Una vez los documentos se firmen por ambas partes y cada institucion tenga su copia original, la DRE se encarga

de archivar el convenio y colgarlo en su sitio web para que sea de dominio publico:

"El envio se debe hacer a una direccién institucional.
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Solicitud de Suscripcion

Responsable: Solicitante
El proceso de suscripcion de convenios especificos de intercambio inicia con una solicitud que puede provenir
de una institucion externa o un docente adscrito a la Facultad de Ciencias Humanas. La Unidad de Comunicaciones
y Relaciones Interinstitucionales —UCRI— recibe estas solicitudes y se encarga de dar inicio al tramite. En algunas
ocasiones, la institucién externa con la cual se plantea suscribir el convenio solicita una carta de intencién antes de
iniciar el proceso de suscripcion. Esta carta de intencidn es tramitada y enviada por la UCRI.
[ VER MODELO CARTA DE INTENCION |
En el caso de que la representacion legal de la institucion con la que se busca suscribir un convenio no sea publica
o de facil acceso, se debe solicitar a la institucion el certificado de existencia y representacion legal o el documento
equivalente en su pais de origen, junto con el documento nacional de identidad. Adicionalmente, el docente de la

Facultad de Ciencias Humanas responsable de la coordinacién debe firmar un acta de compromiso.

Elaboracién del borrador del convenio

Responsable: Docente coordinador y contraparte

Tiempo de duracién: 1 mes, a saber los tiempos de respuesta de la contraparte y las
necesidades de traduccién

De acuerdo con los requerimientos de la Facultad de Ciencias Humanas y las obligaciones que ambas partes
buscan establecer mediante el convenio marco, la UCRI puede brindar una plantilla de borrador de convenio al
docente interesado o de revisar la otorgada por la otra institucién. Segtn lo establecido en el Articulo 63 de la
Resolucién de Rectorfa No. 1551 de 2014, el convenio debe ser elaborado en espaiiol y, en caso de ser exigido por
la contraparte, la UCRI podra brindar una plantilla bilinglie o elaborar una traducciéon de este. La contraparte y el
docente coordinador deben revisar el borrador y, de existir, proponer la inclusién, modificacién o eliminacion de

cldusulas o contenido de las mismas.
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Todo convenio de intercambio debe contener:
El nimero de cupos para la movilidad por periodo.
Programas en los que se recibiran estudiantes.
Periodo de duracién de la movilidad.

Especificaciones sobre idioma y requerimientos de certificados de idioma.

Revisién Juridica
Responsable: Asesoria Juridica

Tiempo de duracién: 15 dias habiles max.

La UCRI solicita a Asesoria Juridica la revision del documento con las observaciones de la contraparte y busca
llegar a un consenso sobre el contenido final con el fin de elaborar un borrador aprobado por ambas partes. Ademds,
Asesoria Juridica se encarga de verificar la personeria juridica de la contraparte y realizar observaciones o cambios

de forma o contenido, en caso de ser necesario.

Aval del Consejo de Facultad de Ciencias Humanas

Responsable: UCRI
Tiempo de duracion: Hay sesion de Consejo de Facultad aproximadamente cada 15 diasy la
notificacion de la decisién puede demorar de 1 a 5 dias habiles

Una vez se cuente con un borrador aprobado por ambas partes, con la informacién final completa y revisado por
Asesoria Juridica, la UCRI solicita el aval del Consejo de Facultad al convenio, quien puede solicitar modificaciones o
avalarlo. Para ello, debe enviar por correo electrénico a la Secretaria Académica antes del mediodia del dia anterior

a la sesién del Consejo el consecutivo de solicitud de aval con los convenios y anexos.
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cOncepto favorable de la Direccidon de Relaciones Exteriores - DRE - adjuntar los avales correspondientes del convenio a suscribir. Una vez firmado por Decanatura, la UCRI debe remitir

Responsable: DRE las copias originales a la contraparte para su debida suscripcion.

Tiempo de duracién: 15 dias habiles max.

xa

Convenio suscrito y vigente

Después de ser avalado por el Consejo de Facultad de Ciencias Humanas, el convenio se envia a la DRE para su

& Responsable: DRE
revision y concepto, adjuntando:

Una vez los documentos se firmen por ambas partes y cada institucion tenga su copia original, la DRE se encarga
- Documento borrador del convenio final.

de archivar el convenio y colgarlo en su sitio web para que sea de dominio publico:
+ Acta de aval del Consejo de Facultad de Ciencias Humanas-

La DRE revisa el documento y de ser necesario, sugiere modificaciones o cambios necesarios; de lo contrario,

emite su concepto favorable del convenio.

Firma del convenio
= Responsable: DRE (Firma de Rectoria) o Asesoria Juridica (Firma de Decanatura)

8 Tiempo de duracion: De 2 semanas a 1 mes, a saber los tiempos de envio a la contraparte y

sus procesos internos de firma

Si la competencia de firma recae en Rectoria, la DRE tramita directamente la firma y se encarga de enviar los
documentos originales a la contraparte para su debida suscripcion, solicitando los datos de envio (persona que
recibe, cargo, direccion, ciudad, teléfono y correo electrénico)' a la UCRI.

Si la competencia recae en Decanatura, la DRE envia por correo fisico a la UCRI las copias originales del convenio
con el sello de la DRE, el consecutivo del concepto favorable, el acta de compromiso y el aval del Consejo de
Facultad. Entonces, la UCRI remite el paquete de documentos a Asesorfa Juridica para su visto bueno final, quien

se encarga de remitirlo a Decanatura para su suscripcion. Para la firma por parte de Decanatura, es imprescindible

"El envio se debe hacer a una direccién institucional.
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Solicitud de suscripcion al Comité Asesor del Programa Curricular

Responsable: Docente

Tiempo de duracién: 1 mes, a saber las sesiones de comité de cada programa curricular

Los convenios de los puede solicitar un docente adscrito a la Facultad de Ciencias Humanas. El docente a cargo
debe presentar ante el Comité Asesor del Programa Curricular la propuesta de suscripcion con el fin de determinar
la pertinencia y viabilidad académica. Si la solicitud de suscripcion es aprobada por el Comité, se remite la solicitud

al Programa de Prdcticas y Pasantias.

Solicitud de Suscripcién

Responsable: Docente coordinador

De acuerdo con los requerimientos de cada institucion, el Programa de Practicas y Pasantias tramitar una carta de
intencién a nombre de la Facultad a la organizacion con la cual se plantea suscribir el convenio. De igual manera, la
solicitud puede provenir de una institucion externa, quien debe remitir, junto con el docente a cargo en la Facultad,
al Programa de Practicas y Pasantias por correo electrénico (practicafch_bog@unal.edu.co) o correo certificado los
siguientes documentos:

Acta de aval del Comité Asesor del Programa Curricular. El docente a cargo debe presentar ante el Comité
Asesor del Programa Curricular la propuesta de suscripcion con el fin de determinar la pertinencia
y viabilidad académica. En el acta se debe mencionar quién serd el docente coordinador del convenio,

encargado de firmar el acta de compromiso para docentes una vez se tramite el borrador.



http://practicafch_bog@unal.edu.co

- Certificado de Existencia y Representacién Legal de la entidad o equivalente en su legislacidn (expedido en
los tres dltimos meses).

+ RUT de la entidad actualizado.

+ Cédula del representante legal o el documento nacional de identificacién, segin corresponda.

+ Formato de Términos de Referencia diligenciado por la entidad.

+ Certificado REDAM - Registro de Deudores Alimentarios Morosos (MINTIC) (Se crea un usuario mediante

esta pagina y desde alli se puede descargar).

* Por ninglin motivo se podra iniciar la actividad académica sin que el convenio especifico se

encuentre vigente.
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Elaboracién del borrador del convenio

Responsable: Programa de Practicas y Pasantias, UCRI y contraparte

Tiempo de duracion: 1 mes, a saber los tiempos de respuesta de la contraparte y las
necesidades de traduccién

El Programa de Practicas y Pasantias se comunica con el profesor solicitante para
determinar las condiciones y obligaciones que desean que queden estipuladas en el convenio
(departamentos  involucrados, actividades a  realizar, pertinencia  académica).  Posteriormente,
solicita a la UCRI que se inicie el tramite del convenio, enviando por correo electrénico
(ucri_fchbog@unal.edu.co) el paquete de documentos de suscripcioninicial junto con dos parrafos con lainformacion
de la organizacién y el aporte a los estudiantes de la Facultad de Ciencias Humanas. Con esto, la UCRI otorga un
nimero de tramite a un borrador del convenio, el cual serd propuesto a la contraparte. La contraparte revisa el
borrador y, de existir, propone la inclusién, modificacién o eliminacion de cldusulas o contenido de las cldusulas.
En caso de que la institucién envie su propuesta primero, la UCRI revisa el documento y lo envia a revision juridica
antes de devolverlo a la organizacion. En el convenio debe quedar estipulado que debe haber un tutor durante las
practicas o pasantias por parte de la Facultad y otro tutor por parte de la organizacién que monitoree las actividades

de los estudiantes. Una vez se cuente con el borrador, la UCRI debe solicitar al docente coordinador diligenciar y
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Revisidn Juridica

Responsable: Asesoria Juridica

15 dias habiles max.

La UCRI solicita a Asesoria Juridica la revision del documento con las observaciones de la contraparte y busca
[legar a un consenso sobre el contenido final con el fin de elaborar un borrador aprobado por ambas partes. Ademds,
Asesoria Juridica se encarga de verificar la personeria juridica de la contraparte y realizar observaciones o cambios

de forma o contenido, en caso de ser necesario.

Aval del Consejo de Facultad de Ciencias Humanas
Responsable: UCRI

Tiempo de duracion: Hay sesion de Consejo de Facultad aproximadamente cada 15 dias y la
notificacion de la decisién puede demorar de 1 a 5 dias habiles

Una vez se cuente con un borrador aprobado por ambas partes, con la informacién final completa y revisado por
Asesoria Juridica, la UCRI solicita el aval del Consejo de Facultad al convenio, quien puede solicitar modificaciones o
avalarlo. Para ello, debe enviar por correo electrénico a la Secretaria Académica antes del mediodia del dia anterior

a la sesién del Consejo el consecutivo de solicitud de aval con los convenios y anexos.

Carta de viabilidad financiera sobre el pago de la ARL
Responsable: UCRI y Decanatura

Tiempo de duracién: 5 dias habiles

En el caso de que el convenio estipule que la Facultad asume el pago de la afiliacion y aportes al Sistema General

de Riesgos Laborales (ARL), la UCRI debe enviar una carta de viabilidad financiera a la decanatura solicitando el

consecutivo y firma.
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Concepto favorable de la Direccion de Relaciones Exteriores - DRE

Responsable: DRE

Tiempo de duracién: 15 dias habiles max.

Después de ser avalado por el Consejo de Facultad de Ciencias Humanas, el convenio se envia a la DRE para su
revision y concepto, adjuntando:
Documento borrador del convenio final.
Acta de aval del Consejo de Facultad de Ciencias Humanas
Acta de compromiso del coordinador.
Términos de referencia.
Carta de viabilidad financiera sobre el pago de la ARL (en caso de ser necesaria).
La DRE revisa el documento y de ser necesario, sugiere modificaciones o cambios necesarios; de lo contrario,

emite su concepto favorable del convenio.

Firma del convenio

Responsable: DRE (Firma de Rectoria) o Asesoria Juridica (Firma de Decanatura)

Tiempo de duracion: De 2 semanas a 1 mes, a saber los tiempos de envio a la contraparte y
sus procesos internos de firma

Si la competencia de firma recae en Rectoria, la DRE tramita directamente la firma y se encarga de enviar los
documentos originales a la contraparte para su debida suscripcion, solicitando los datos de envio (persona que
recibe, cargo, direccion, ciudad, teléfono y correo electrénico)' a la UCRI.

Si la competencia recae en Decanatura, la DRE envia por correo fisico a la UCRI las copias originales del convenio

conelsellodela DRE, el consecutivo del concepto favorable, el acta de compromisoy el aval del Consejo de Facultad.

"El envio se debe hacer a una direccién institucional.
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Entonces, la UCRI remite el paquete de documentos a Asesorfa Juridica para su visto bueno final, quien se encarga
de remitirlo a la Vicedecanatura de Investigacion y Extension para un Gltimo visto bueno y luego a Decanatura para
su suscripcion. Para la firma por parte de Decanatura, es imprescindible adjuntar los avales correspondientes del
convenio a suscribir. Una vez firmado por Decanatura, la UCRI debe remitir las copias originales a la contraparte

para su debida suscripcion.

Convenio suscrito y vigente

Responsable: DRE

Una vez los documentos se firmen por ambas partes y cada institucion tenga su copia original, la DRE se encarga

de archivar el convenio y colgarlo en su sitio web para que sea de dominio publico.



http://www.dre.unal.edu.co/es/convenios.html

Solicitud de Suscripcion

Responsable: Docente solicitante

El proceso de suscripcion de convenios de doble titulacién inicia con una solicitud de un docente adscrito a
la Facultad de Ciencias Humanas remitida a la UCRI, quien se encarga de verificar que la institucion con la que
quiera realizar el proceso cuente con un convenio marco vigente. En caso positivo, se tramita el especifico de doble
titulacion Gnicamente; en caso negativo, ambos convenios pueden ser tramitados al tiempo. Se debe tener en cuenta
que la Universidad Nacional de Colombia solo suscribe convenios marco y de doble titulacion con instituciones
acreditadas en sus paises de origen, para lo cual es necesario que la otra institucidén envie un certificado de su
acreditacion correspondiente.

Los docentes interesados deben entrar en contacto con sus pares académicos para definir la viabilidad de
homologar parte de la malla curricular de los estudiantes. En este sentido, los docentes encargados construyen
un plan de estudios conjunto que incluye acuerdos de equivalencias, tiempos (duracién en semestres para obtener
doble titulo) y condiciones especificas para que los estudiantes apliquen al convenio, el cual se convertird en el

anexo pedagégico del convenio.

Aval del Comité Asesor del Programa Curricular

Responsable: UCRI

Tiempo de duracion: Hay sesion de Consejo de Facultad aproximadamente cada 15 dias y la
notificacion de la decisién puede demorar de 1 a 5 dias habiles

Con los anexos de planes de estudios y procedimiento de seleccion de estudiantes, el docente, junto con el
Director de la Unidad Académica Basica, solicita el aval del convenio al Comité del Area Curricular.
Con el aval del Comité, el docente de la Facultad de Ciencias Humanas responsable de la coordinaciéon debe

firmar un acta de compromiso y reportar a la UCRI su solicitud adjuntando dicha acta, el acta de aval del Comité
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del Area Curricular y un documento que incluya el plan de estudios junto con justificacién, pertinencia académica,

viabilidad y reciprocidad del convenio y calidad de los programas curriculares involucrados en el convenio.

Elaboracién del borrador del convenio

Responsable: Docente coordinador y contraparte

Tiempo de duracion: 1 mes, a saber los tiempos de respuesta de la contraparte y las

necesidades de traduccién
De acuerdo con los requerimientos de la Facultad de Ciencias Humanas y las obligaciones que ambas partes

buscan establecer mediante el convenio marco, la UCRI se encarga de otorgar una plantilla de borrador de convenio
al docente interesado o de revisar la otorgada por la otra institucién. Segun lo establecido en el Articulo 63 de la
Resolucién de Rectorfa No. 1551 de 2014, el convenio debe ser elaborado en espaiiol y, en caso de ser exigido por
la contraparte, la UCRI podra brindar una plantilla bilinglie o elaborar una traducciéon de este. La contraparte y el
docente coordinador deben revisar el borrador y, de existir, proponer la inclusion, modificacién o eliminacion de

cldusulas o contenido de las mismas.

Revisién Juridica
Responsable: Asesoria Juridica

Tiempo de duracién: 15 dias habiles max.

La UCRI solicita a Asesoria Juridica la revision del documento con las observaciones de la contraparte y busca
llegar a un consenso sobre el contenido final con el fin de elaborar un borrador aprobado por ambas partes. Ademds,
Asesoria Juridica se encarga de verificar la personeria juridica de la contraparte y realizar observaciones o cambios

de forma o contenido, en caso de ser necesario.
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Aval del Consejo de Facultad de Ciencias Humanas
Responsable: UCRI

Tiempo de duracién: Hay sesion de Consejo de Facultad aproximadamente cada 15 dias y la
notificacion de la decisién puede demorar de 1 a 5 dias habiles

Una vez se cuente con un borrador aprobado por ambas partes, con la informacion final completa y revisado por
Asesoria Juridica, la UCRI solicita el aval del Consejo de Facultad al convenio, quien puede solicitar modificaciones o
avalarlo. Para ello, debe enviar por correo electrénico a la Secretaria Académica antes del mediodfa del dia anterior

a la sesién del Consejo el consecutivo de solicitud de aval con los convenios y anexos.

Revisién de la Direccion Nacional de Programas de Pregrado/
Posgrado - DNPP -

Responsable: DNPP

Tiempo de duracién: A saber los tiempos de revision y de sesién de comité de la Direccién y del
Consejo Académico.

La Direccién Nacional de Programas de Pregrado o Posgrado, de acuerdo al tipo de programa que se beneficiara
de la doble titulacidn, se encarga de realizar una revision en concordancia con el Acuerdo 027 de 2010 del Consejo

1

Superior, verificando que los convenios especifiquen “...las fuentes de financiacion, los derechos y deberes de los
estudiantes, adicionales a los que se encuentren establecidos en los estatutos de las instituciones que realicen
el convenio de doble titulaciéon, y las disposiciones académicas y administrativas especificas para el buen
funcionamiento del convenio especifico”.

En cuanto a la parte académica, se encargan de revisar aspectos como:

Que la informacion del programa curricular sea correcta, que el nimero de créditos de las asignaturas y

prerrequisitos sean correctos, que en la cldusula sobre los requisitos para obtener el titulo se incluya el examen

SABERPRO en caso de ser necesario y se aclare que los costos deben ser asumidos por los estudiantes, que los
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estudiantes deben estar matriculados en su institucién de origen y se revisan los requisitos para ser seleccionados, en
cuanto al porcentaje de créditos que deben tener aprobados. Adicionalmente, en la revisién se debe tener en cuenta
verificar que esté contemplado qué pasasilos estudiantes pierdenalgunaasignaturay laruta curricular que se sugierea
los estudiantes.

La revision del convenio viene acompafada del aval del Consejo de Facultad, la justificacion, pertinencia
académica, viabilidad, reciprocidad y calidad de los programas curriculares.

Luego que el Convenio es revisado y ajustado, se presenta al Comité de Programas Curriculares para solicitar su
aval, el cual se retine una vez al mes, aproximadamente. Y a continuacién, se agenda al Consejo Académico, que se

reline también aproximadamente una vez al mes.

Concepto favorable de la Direccion de Relaciones Exteriores - DRE -

Responsable: DNPP

Tiempo de duracién: 15 dias habiles max.

Después de contar con los avales de todas las instancias, el convenio se envia a la DRE para su revisiéon y
concepto, adjuntando:
- El documento borrador del convenio con sus anexos.
- Parrafos de justificacion, pertinencia académica, viabilidad, reciprocidad y calidad de los programas
curriculares involucrados.

+ Las actas de aval del Comité Curricular, el Consejo de Facultad de Ciencias Humanas y el Consejo Académico.
- Elacta de compromiso del coordinador.

La DRE revisa el documento y de ser necesario, sugiere modificaciones o cambios necesarios; de lo contrario,

emite su concepto favorable del convenio.
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Firma del convenio

® Responsable: DRE (Firma de Rectoria) o Asesoria Juridica (Firma de Decanatura)
8 Tiempo de duracién: De 2 semanas a 1 mes, a saber los tiempos de envio a la contraparte y
sus procesos internos de firma

Si la competencia de firma recae en Rectoria, la DRE tramita directamente la firma y se encarga de enviar los
documentos originales a la contraparte para su debida suscripcion, solicitando los datos de envio (persona que
recibe, cargo, direccion, ciudad, teléfono y correo electrénico)' a la UCRI.

Si la competencia recae en Decanatura, la DRE envia por correo fisico a la UCRI las copias originales del convenio
conelsellodela DRE, el consecutivo del concepto favorable, el acta de compromisoy el aval del Consejo de Facultad.
Entonces, la UCRI remite el paquete de documentos a Asesoria Juridica para su visto bueno final, quien se encarga
de remitirlo a la Vicedecanatura de Investigacion y Extension para un Gltimo visto bueno y luego a Decanatura para
su suscripcion. Para la firma por parte de Decanatura, es imprescindible adjuntar los avales correspondientes del
convenio a suscribir. Una vez firmado por Decanatura, la UCRI debe remitir las copias originales a la contraparte

para su debida suscripcion.

Convenio suscrito y vigente

& Responsable: DRE

Una vez los documentos se firmen por ambas partes y cada institucion tenga su copia original, la DRE se encarga

de archivar el convenio y colgarlo en su sitio web para que sea de dominio publico:

"El envio se debe hacer a una direccién institucional.



http://www.dre.unal.edu.co/es/convenios.html




Solicitud de Suscripcion

Responsable: Solicitante

El proceso de suscripcion de convenios de cotutela inicia por el interés de un estudiante de posgrados, que debe
contactar a un docente adscrito a la Facultad tanto de la Universidad Nacional de Colombia como de la institucion
en el extranjero para que sean sus codirectores de la tesis.

Los codirectores de tesis de ambos programas y el estudiante deben presentar un plan de trabajo para el
desarrollo de la cotutela de tesis, en el cual se deben acordar aspectos académicos como:

- Tiempo de la estancia.

+ Condiciones de desarrollo de la investigacion.

- Idioma de redaccién y sustentacion de la tesis.

+ Lugar de la sustentacion.

- Seleccion del comité de evaluacion.

- Asignaturas que cursard en ambas universidades.

- Cualquier tipo de actividad académica que se pretenda incluir como condicién para el estudiante (dictar

seminarios, tomar cursos de posgrado, hacer conferencias, etc.).

Aval del Comité Asesor del Programa Curricular

Responsable: UCRI

8 Tiempo de duracién: Hay sesién de Consejo de Facultad aproximadamente cada 15 dias y la

notificacién de la decision puede demorar de 1 a 5 dias habiles

El docente de la Facultad de Ciencias Humanas debe presentar al Comité del Area Curricular la solicitud de la

cotutela presentando el plan de trabajo y dos cartas de compromiso de la direccion de la tesis de ambos tutores El
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Area Curricular debe establecer en el convenio las actividades académicas que el estudiante debe desarrollar como

parte de la cotutela, de no haber sido contempladas en la solicitud previamente.

Elaboracion del borrador del convenio

Responsable: Docente coordinador ,estudiante y contraparte

8 Tiempo de duracién: 1 mes, a saber los tiempos de respuesta de la contraparte y las

necesidades de traduccién

Una vez el plan de trabajo haya sido aprobado por el Comité del Area Curricular, se debe solicitar a la UCRI la
suscripcion del convenio adjuntando dicho documento, el acta de aval del Comité del Area Curricular, las dos cartas
de codireccioén de la tesis y brindando el contacto de la persona encargada en tramitar el convenio en la universidad
de destino (el cual puede ser solicitado al docente codirector de la universidad de destino).

De acuerdo con los requerimientos de la Facultad de Ciencias Humanas y las obligaciones que ambas partes
buscan establecer mediante el convenio marco, la UCRI se encarga de otorgar una plantilla de borrador de convenio
al docente y estudiante interesados o de revisar la otorgada por la otra institucién. El plan de trabajo puede formar
parte del convenio como un anexo pedagdgico o ser volcado el contenido en él.

Segln lo establecido en el Articulo 63 de la Resolucion de Rectorfa No. 1551 de 2014, el convenio debe ser
elaborado en espanol y, en caso de ser exigido por la contraparte, la UCRI podra brindar una plantilla bilinglie o
elaborar una traduccién de este. La contraparte y el docente coordinador deben revisar el borrador y, de existir,
proponer la inclusién, modificacion o eliminacién de clausulas o contenido de las mismas. El plan de trabajo

En el caso de que la representacion legal de la institucion con la que se busca suscribir un convenio no sea publica
o de facil acceso, se debe solicitar a la institucion el certificado de existencia y representacion legal o el documento

equivalente en su pafs de origen, junto con el documento nacional de identidad.
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https://docs.google.com/document/d/1B12l3ldQjSjBnoLa1YjWu7Y_vvfF1u4P?rtpof=true&usp=drive_fs
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Revision Juridica

Responsable: Asesoria Juridica
Tiempo de duracién: 15 dias habiles max.

La UCRI solicita a Asesoria Juridica la revision del documento con las observaciones de la contraparte y busca
llegar a un consenso sobre el contenido final con el fin de elaborar un borrador aprobado por ambas partes. Ademds,
Asesoria Juridica se encarga de verificar la personeria juridica de la contraparte y realizar observaciones o cambios

de forma o contenido, en caso de ser necesario.

Aval de Vicedecanatura Académica
Responsable: Vicedecanatura Académica

Tiempo de duracién: 15 dias habiles max.

Una vez se cuente con un borrador aprobado por ambas partes, se debe solicitar a la Vicedecanatura Académica

el aval del documento por correo electrénico con el fin de revisar nuevamente los temas académicos propuestos.

Aval del Consejo de Facultad de Ciencias Humanas

Responsable: UCRI

Tiempo de duracién: Hay sesién de Consejo de Facultad aproximadamente cada 15 dias y la
notificacién de la decision puede demorar de 1 a 5 dias habiles

Con la informacion final completa y revisada por Asesoria Juridica y Vicedecanatura Académica, la UCRI solicita
el aval del Consejo de Facultad al convenio, quien puede solicitar modificaciones o avalarlo. Para ello, debe enviar
por correo electrénico a la Secretaria Académica antes del mediodia del dia anterior a la sesion del Consejo el

consecutivo de solicitud de aval con los convenios y anexos.
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Concepto favorable de la Direccion de Relaciones Exteriores - DRE -

Responsable: DNPP

Tiempo de duracién: 15 dias habiles max.

Después de ser avalado por el Consejo de Facultad de Ciencias Humanas, el convenio se envia a la DRE para su
revision y concepto, adjuntando:
Documento borrador del convenio final.
Acta de aval del Consejo de Facultad de Ciencias Humanas.
Acta de aval del Comité del Area Curricular.
Las cartas de codireccion de la tesis de ambos tutores.
Plan de trabajo para la cotutela.
La DRE revisa el documento y de ser necesario, sugiere modificaciones o cambios necesarios; de lo contrario,

emite su concepto favorable del convenio

Firma del convenio

Responsable: DRE (Firma de Rectoria) o Asesoria Juridica (Firma de Decanatura)

Tiempo de duracién: De 2 semanas a 1 mes, a saber los tiempos de envio a la contraparte y
sus procesos internos de firma

Si la competencia de firma recae en Rectoria, la DRE tramita directamente la firma y se encarga de enviar los
documentos originales a la contraparte para su debida suscripcion, solicitando los datos de envio (persona que
recibe, cargo, direccion, ciudad, teléfono y correo electrénico)' a la UCRI.

Si la competencia recae en Decanatura, la DRE envia por correo fisico a la UCRI las copias originales del convenio
con el sello de la DRE, el consecutivo del concepto favorable, el acta de compromiso y el aval del Consejo de

Facultad. Entonces, la UCRI remite el paquete de documentos a Asesorfa Juridica para su visto bueno final, quien

"El envio se debe hacer a una direccién institucional.
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se encarga de remitirlo a Decanatura para su suscripcion. Para la firma por parte de Decanatura, es imprescindible
adjuntar los avales correspondientes del convenio a suscribir. Una vez firmado por Decanatura, la UCRI debe remitir

las copias originales a la contraparte para su debida suscripcion.

Convenio suscrito y vigente

Responsable: DRE

Una vez los documentos se firmen por ambas partes y cada institucion tenga su copia original, la DRE se encarga

de archivar el convenio y colgarlo en su sitio web para que sea de dominio publico

50

LUETLI ™ AR A W%h Mww Il}
i NI il

i

A WNMW*'W“T
i L ! * v 3 ] ] [

I e e A, 3
R gt et S
S !
. ‘-\@h;..v.q.\-fh‘-\\-.(.“.r 3
3 e

il 4,
e TR

U0 aamme s DRSO



http://www.dre.unal.edu.co/es/convenios.html




Solicitud de Suscripcion

Responsable: Solicitante

El proceso de suscripcién de convenios de cooperacién académica inicia con una solicitud que puede provenir
de una institucion externa o un docente adscrito a la Facultad de Ciencias Humanas. La Unidad de Comunicaciones
y Relaciones Interinstitucionales —UCRI— recibe estas solicitudes y se encarga de dar inicio al tramite. En algunas
ocasiones, la institucién externa con la cual se plantea suscribir el convenio solicita una carta de intencién antes de

iniciar el proceso de suscripcion. Esta carta de intencidn es tramitada y enviada por la UCRI.

Dependiendo de la modalidad de cooperacién, puede ser solicitado algtn soporte de la actividad académica que
se desarrollard en conjunto. En los casos de proyectos de investigacion, la solicitud debe remitirse junto con los
siguientes documentos:

Ficha de registro sistema Hermes.
Carta de autorizacion de las horas del docente/investigador.
Carta de aportes en especies (solo si lo requiere).

Carta de viabilidad financiera (solo si involucra recursos econémicos).

En el caso de que la representacion legal de la institucion con la que se busca suscribir un convenio no sea publica
o de facil acceso, se debe solicitar a la institucion el certificado de existencia y representacion legal o el documento
equivalente en su pais de origen, junto con el documento nacional de identidad. Adicionalmente, el docente de la

Facultad de Ciencias Humanas responsable de la coordinacién debe firmar un acta de compromiso.
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Elaboracién del borrador del convenio

Responsable: Docente coordinador y contraparte

Tiempo de duracion: 1 mes, a saber los tiempos de respuesta de la contraparte y las
necesidades de traduccién

De acuerdo con los requerimientos de la Facultad de Ciencias Humanas y las obligaciones que ambas partes
buscan establecer mediante el convenio, la UCRI se encarga de otorgar una plantilla de borrador de convenio al
docente interesado o de revisar la otorgada por la otra institucién. En el caso de que la cooperacién involucre
recursos econémicos, estos deben quedar explicitos en el convenio, asi como la forma de pago o asignacion de
los mismos.

Segln lo establecido en el Articulo 63 de la Resolucion de Rectorfa No. 1551 de 2014, el convenio debe ser
elaborado en espanol y, en caso de ser exigido por la contraparte, la UCRI podra brindar una plantilla bilinglie o
elaborar una traduccién de este. La contraparte y el docente coordinador deben revisar el borrador y, de existir,

proponer la inclusién, modificacién o eliminacion de clausulas o contenido de las mismas.

Revision Juridica

Responsable: Asesoria Juridica

Tiempo de duracién: 15 dias habiles max.

La UCRI solicita a Asesoria Juridica la revision del documento con las observaciones de la contraparte y busca
llegar a un consenso sobre el contenido final con el fin de elaborar un borrador aprobado por ambas partes. Ademds,
Asesoria Juridica se encarga de verificar la personeria juridica de la contraparte y realizar observaciones o cambios

de forma o contenido, en caso de ser necesario.
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https://docs.google.com/document/d/1BDBj4i5hV-GfZLhosN04G6mdMZxXPrrZ/edit?usp=sharing&ouid=107266864697755580548&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1BEUfSygrnLFKN98p_f1fxd0Kjtjftr4e/edit?usp=sharing&ouid=107266864697755580548&rtpof=true&sd=true
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Aval del Consejo de Facultad de Ciencias Humanas

Responsable: UCRI

Tiempo de duracion: Hay sesion de Consejo de Facultad aproximadamente cada 15 dias y la
notificacion de la decisién puede demorar de 1 a 5 dias habiles

Una vez se cuente con un borrador aprobado por ambas partes, con la informacién final completa y revisado por
Asesoria Juridica, la UCRI solicita el aval del Consejo de Facultad al convenio, quien puede solicitar modificaciones o
avalarlo. Para ello, debe enviar por correo electrénico a la Secretaria Académica antes del mediodia del dia anterior

a la sesién del Consejo el consecutivo de solicitud de aval con los convenios y anexos.

Aval de la Vicedecanatura de Investigacion y Extension

Responsable: Aval de la Vicedecanatura de Investigacién y Extensién

Tiempo de duracién: 15 dias habiles max.

En caso de que la cooperacion sea a través de un proyecto de investigacion en el cual haya lugar a manipulacion
de muestras bioldgicas o se involucren recursos econémicos, se debe solicitar el aval al proyecto a la Vicedecanatura

de Investigacion y Extension a través de correo electrénico.

Concepto favorable de la Direccion de Relaciones Exteriores - DRE -
Responsable: DNPP

Tiempo de duracién: 15 dias habiles max.
Después de ser avalado por el Consejo de Facultad de Ciencias Humanas, el convenio se envia a la DRE para su
revision y concepto, adjuntando:
Documento borrador del convenio final.
Acta de aval del Consejo de Facultad de Ciencias Humanas.

Acta de compromiso del coordinador.
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En el caso de tratarse de un proyecto de investigacion, ficha de registro sistema Hermes, carta de autorizacién
de las horas del docente/investigador, carta de aportes en especies y carta de viabilidad financiera
La DRE revisa el documento y de ser necesario, sugiere modificaciones o cambios necesarios; de lo contrario,

emite su concepto favorable del convenio.

Firma del convenio

Responsable: DRE (Firma de Rectoria) o Asesoria Juridica (Firma de Decanatura)

Tiempo de duraciéon: De 2 semanas a 1 mes, a saber los tiempos de envio a la contraparte y
sus procesos internos de firma

Si la competencia de firma recae en Rectoria, la DRE tramita directamente la firma y se encarga de enviar los
documentos originales a la contraparte para su debida suscripcion, solicitando los datos de envio (persona que
recibe, cargo, direccion, ciudad, teléfono y correo electrénico) ala UCRI .

Si la competencia recae en Decanatura, la DRE envia por correo fisico a la UCRI las copias originales del convenio
con el sello de la DRE, el consecutivo del concepto favorable, el acta de compromiso y el aval del Consejo de
Facultad. Entonces, la UCRI remite el paquete de documentos a Asesorfa Juridica para su visto bueno final, quien
se encarga de remitirlo a Decanatura para su suscripcion. Para la firma por parte de Decanatura, es imprescindible
adjuntar los avales correspondientes del convenio a suscribir. Una vez firmado por Decanatura, la UCRI debe remitir

las copias originales a la contraparte para su debida suscripcion.

"El envio se debe hacer a una direccién institucional.
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Convenio suscrito y vigente

® Responsable: DRE

Una vez los documentos se firmen por ambas partes y cada institucion tenga su copia original, la DRE se encarga

de archivar el convenio y colgarlo en su sitio web para que sea de dominio publico:



http://www.dre.unal.edu.co/es/convenios.html

Solicitud de Suscripcion

Responsable: Solicitante
El proceso de suscripcién de convenios de coedicién inicia con una solicitud que puede provenir de una institucion
externa o un docente adscrito a la Facultad de Ciencias Humanas. La Unidad de Comunicaciones y Relaciones
Interinstitucionales —UCRI— recibe estas solicitudes y se encarga de dar inicio al trdmite. En algunas ocasiones,
la institucion externa con la cual se plantea suscribir el convenio solicita una carta de intencién antes de iniciar el
proceso de suscripcion. Esta carta de intencion es tramitada y enviada por la UCRI.
CEEEEEEACERIERCON)
En el caso de que la representacion legal de la institucion con la que se busca suscribir un convenio no sea publica
o de facil acceso, se debe solicitar a la institucion el certificado de existencia y representacion legal o el documento
equivalente en su pais de origen, junto con el documento nacional de identidad. Adicionalmente, el docente de la

Facultad de Ciencias Humanas responsable de la coordinacién debe firmar un acta de compromiso.

Elaboracién del borrador del convenio

Responsable: Docente coordinador y contraparte

8 Tiempo de duracién: 1 mes, a saber los tiempos de respuesta de la contraparte y las

necesidades de traduccién

De acuerdo con los requerimientos de la Facultad de Ciencias Humanas y las obligaciones que ambas partes
buscan establecer mediante el convenio, la UCRI se encarga de otorgar una plantilla de borrador de convenio al
docente interesado o de revisar la otorgada por la otra institucion. En el caso de que la coedicién involucre recursos
econdémicos, estos deben quedar explicitos en el convenio, asi como la forma de pago o asignacién de los mismos.

Segln lo establecido en el Articulo 63 de la Resolucion de Rectoria No. 1551 de 2014, el convenio debe ser
elaborado en espanol y, en caso de ser exigido por la contraparte, la UCRI podra brindar una plantilla bilingtie o
elaborar una traduccién de este. La contraparte y el docente coordinador deben revisar el borrador y, de existir,

proponer la inclusién, modificacién o eliminacion de clausulas o contenido de las mismas.
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Revisién Juridica
Responsable: Asesoria Juridica
Tiempo de duracién: 15 dias habiles max.
La UCRI solicita a Asesoria Juridica la revision del documento con las observaciones de la contraparte y busca
[legar a un consenso sobre el contenido final con el fin de elaborar un borrador aprobado por ambas partes. Ademds,

Asesoria Juridica se encarga de verificar la personeria juridica de la contraparte y realizar observaciones o cambios

de forma o contenido, en caso de ser necesario

Aval del Consejo de Facultad de Ciencias Humanas

Responsable: UCRI

Tiempo de duracién: Hay sesion de Consejo de Facultad aproximadamente cada 15 dias y la
notificacion de la decisién puede demorar de 1 a 5 dias habiles

Una vez se cuente con un borrador aprobado por ambas partes, con la informacién final completa y revisado por
Asesoria Juridica, la UCRI solicita el aval del Consejo de Facultad al convenio, quien puede solicitar modificaciones o
avalarlo. Para ello, debe enviar por correo electrénico a la Secretaria Académica antes del mediodia del dia anterior

a la sesién del Consejo el consecutivo de solicitud de aval con los convenios y anexos.

Aval de Vicedecanatura de Investigacién y Extension
Responsable: Vicedecanatura de Investigacion y Extensién

Tlempo de duracién: 15 dias hdbiles max.

En caso de que en la coedicién se involucren recursos econdémicos, se debe solicitar el aval al proyecto a la

Vicedecanatura de Investigacidn y Extension a través de correo electrénico.
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https://docs.google.com/document/d/1BEUfSygrnLFKN98p_f1fxd0Kjtjftr4e/edit?usp=sharing&ouid=107266864697755580548&rtpof=true&sd=true
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Concepto favorable de la Direccion de Relaciones Exteriores - DRE -

Responsable: DNPP

Tiempo de duracién: 15 dias habiles max.

Después de ser avalado por el Consejo de Facultad de Ciencias Humanas, el convenio se envia a la DRE para su
revision y concepto, adjuntando:

- Documento borrador del convenio final.

-+ Acta de aval del Consejo de Facultad de Ciencias Humanas.

- Acta de compromiso del coordinador.

La DRE revisa el documento y de ser necesario, sugiere modificaciones o cambios necesarios; de lo contrario,

emite su concepto favorable del convenio

Firma del convenio

Responsable: DRE (Firma de Rectoria) o Asesoria Juridica (Firma de Decanatura)

8 Tiempo de duracién: De 2 semanas a 1 mes, a saber los tiempos de envio a la contraparte y

sus procesos internos de firma

Si la competencia de firma recae en Rectorfa, la DRE tramita directamente la firma y se encarga de enviar los
documentos originales a la contraparte para su debida suscripcion, solicitando los datos de envio (persona que
recibe, cargo, direccion, ciudad, teléfono y correo electrénico) ala UCRI .

Si la competencia recae en Decanatura, la DRE envia por correo fisico a la UCRI las copias originales del convenio
con el sello de la DRE, el consecutivo del concepto favorable, el acta de compromiso y el aval del Consejo de

Facultad. Entonces, la UCRI remite el paquete de documentos a Asesoria Juridica para su visto bueno final, quien

"El envio se debe hacer a una direccién institucional.
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se encarga de remitirlo a Decanatura para su suscripcion. Para la firma por parte de Decanatura, es imprescindible
adjuntar los avales correspondientes del convenio a suscribir. Una vez firmado por Decanatura, la UCRI debe remitir

las copias originales a la contraparte para su debida suscripcion.

Convenio suscrito y vigente

Responsable: DRE

Una vez los documentos se firmen por ambas partes y cada institucion tenga su copia original, la DRE se encarga

de archivar el convenio y colgarlo en su sitio web para que sea de dominio publico:
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jConoce nuestra base de datos de convenios de la Facultad
de Ciencias Humanas aqui!

Nuestra nueva plataforma incluye todos los convenios vigentes de practicas y pasantias y de intercambio
académico, y todos los convenios de cooperacién académica e investigacién que se han suscrito con nuestros
departamentos, vigentes o no.

Para navegar, puedes utilizar la barra de bisqueda y filtrar por el nombre de la institucién, el pais o el tipo
de convenio. Por ejemplo, si estas interesado en realizar una pasantia en una institucion externa, puedes escribir
“précticas y pasantias” y automaticamente te saldran todos los convenios disponibles para nuestra Facultad. Ahora,
puedes pulsar en la institucion de tu interés y en “ver mas” encontrards que la tarjeta ampliara la informacion
indicando el afo de suscripcion, la fecha de expiracion y el nivel de suscripcién del convenio. Ademas, pulsando en
el icono del pdf, podrés consultar el convenio digitalmente.

Si buscas irte de intercambio a Espafia y aun no sabes con qué instituciones tenemos convenio, puedes escribir
en la barra de busqueda “Espafia” y consultar todos los convenios disponibles con este pais. Cuando presionas en
“ver mas” en los convenios de intercambio, ademas de la informacién dicha anteriormente, podras consultar la
pagina web de internacionalizacion de la universidad de destino y la dltima convocatoria abierta para movilidad con
la institucion.

Aprovecha esta plataforma desarrollada para ti por la UCRI.
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