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1 OBJETO 
 

Establecer el procedimiento para la consecución de convenios con empresas internacionales para 
realizar pratica empresarial con estudiantes de la Universidad Piloto de Colombia, permitiendo tener 
un registro y coordinación de las relaciones de la Universidad.   
 
2 ALCANCE 

 

Este procedimiento incluye las actividades desde la identificación de empresas internacional para 

realizar convenio con la Universidad Piloto de Colombia hasta la legalización del convenio.  

 

3 ACTIVIDADES 
 

ACTIVIDADES  RESPONSABLE DOCUMENTO Y/O 

REGISTRO 

1. El Estudiante que tenga alguna oportunidad de 

realizar sus practicas empresariales en el exterior 

y mantenga contacto con la empresa debe 

diriguirse al Departamento de Relaciones 

Internaciones.  

Estudiantes  

2. El Coordinador Institucional de Relaciones 

Internacionales, informa los requisitos que debe 

cumplir la empresa y entrega el contrato de 

convenio de empresas internacionales para 

enviarlo para su diligenciamento.  

Coordinador 

Institucional 

Relaciones 

Internacionales  

Contrato convenio de 

empresa internacional  

3. Luego de haber enviado el contrato de convenio a 
la empresa internacional, recibe el documento y 
en caso de presentarse modificaciones o 
recomendaciones las consulta con la 
Coordinación Institucional de Relaciones 
Internacionales.  

Relaciones 
Internacionales 

Contrato convenio de 

empresa internacional con 

observaciones de la 

empresa 

4. Cuando ya se hayan acordado las modificaciones 
entre las partes, se gestiona la entrega de dos 
copias con firma original o digital del contrato de 
convenio al Coordinador Institucional Relaciones 
Internacionales para realizar gestión de 
legalización. 

Relaciones 
Internacionales 

Contrato convenio de 
empresa internacional con 

observaciones de la 
empresa 

5. El Coordinador Institucional de Relaciones 
Internacionales envía el contrato con la firma de la 
empresa para concepto jurídico desde  Secretaría 
Genera. 

Coordinador 
Institucional 
Relaciones 

Internacionales 

Contrato convenio de 
empresa internacional con 

observaciones de la 
empresa 
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ACTIVIDADES  RESPONSABLE DOCUMENTO Y/O 

REGISTRO 

6. En caso de ser necesario se realizan los ajustes  
sugeridos por el concepto Júridico y se ejecuta de 
nuevo la actividad 3. 

Coordinador 
Institucional 
Relaciones 

Internacionales 

Contrato convenio de 
empresa internacional con 

observaciones de la 
empresa 

7. Ya con el contrato de convenio firmado por la 
empresa internacional y con el visto bueno 
Jurídico, se presenta el documento a la Dirección 
de Relaciones internacionales para su firma y 
visto bueno.  
NOTA: En caso que el contrato de convenio se 
haya presentado inicialmente con firma digital, 
para esta actividad ya se requiere firma original 
de dos copias del contrato.  

Coordinador 
Institucional 
Relaciones 

Internacionales 

Contrato convenio de 
empresa internacional 

8. Se envía el contrato del convenio a la Rectoria 
para su legalización.  

Coordinador 
Institucional 
Relaciones 

Internacionales 

Contrato convenio de 
empresa internacional 

9. Ya con la legalización del contrato, se realiza el 
envio de un ejemplar firmado a la empresa 
internacional.   

Coordinador 
Institucional 
Relaciones 

Internacionales 

Contrato convenio de 
empresa internacional 

10. Con el convenio firmado se le informa al 
estudiantes para que procesa con el proceso de 
practica empresarial de su programa.  

Estudiante  Contrato convenio de 
empresa internacional 
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4 DIAGRAMA DE FLUJO  

 
RELACIONES INTERNACIONALES

PROCEDIMIENTO CONVENIO EMPRESAS PRACTICA INTERNACIONAL 

Estudiante
Departamento de 

Relaciones Internacionales
Coordinador Institucional Relaciones Internacionales 

Inicio

1. Presentar la oportunidad de 
practicas empresariales en el 

exterior

2. Informar requisitos y 
entrega el contrato de 
convenio a la empresa

3. Recibir documentos 
de la empresa  

4. Gestionar entrega 
contrato con firmas.

5. Enviar contrato con la 
firma de la empresa para 

concepto jurídico de la UPC

SI

10. Informar al estudiantes para que 
procesa con el proceso de practica 

empresarial de su programa. 

FIN

8. Enviar contrato del 
convenio a la Rectoria 

para su legalización

9. Enviar contrato 
firmado a la empresa 

internacional.  

7.  Presentar documento a la 
Dirección de Relaciones 

internacionales para su firma

6. Se requiere ajustes 
con concepto 

Juridico?

NO

 


