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1 OBJETO

Establecer el procedimiento para la Gestión y Seguimiento de Convenios ante el Departamento de Relaciones Internacionales e Interinsitucionales  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 de gestión y seguimiento de convenios con instituciones de educación superior nacionales e internacionales y organizaciones de carácter internacional, desde la solicitud por parte de la unidad proponente hasta el seguimiento de las acciones ejecutadas en estos convenios. 
3 ACTIVIDADES

	ACTIVIDADES 
	RESPONSABLE
	DOCUMENTO Y/O REGISTRO

	1. La Unidad Proponente del convenio, diligenciará el formato de solicitud de convenios ubicado en el portal institucional (Centro de Documentación Unipiloto – Gestión Interinstitucional – Relaciones Internacionales e Interinstitucionales) y lo enviará a la Coordinación de Cooperación Internacional del Dpto de Relaciones Internacionales (RRII). Este formato se debe enviar con el visto bueno del Decano (Programa/Facultad) o Director de Departamento.  Nota: Si la Unidad Proponente tiene un modelo del convenio lo deberá adjuntar con el formato de solicitud. 

	Unidad Proponente
	Formato de Solicitud de Convenios

	2. La Coordinación de Cooperación Internacional revisa el formato y entrega las consideraciones a la Dirección del Dpto de RRII. Nota: Todo convenio marco que suscriba la universidad, debe estar sujeto a un convenio específico; esto con el fin, de concretar el desarrollo de las actividades académicas a realizar a través de los convenios.  

	Coordinación de Cooperación Internacional
	Formato de Solicitud de Convenios

	3. De acuerdo con estas consideraciones, la Dirección del Dpto de RRII dará el visto bueno con su firma para continuar con la gestión del convenio.


	Dirección de Relaciones Internacionales
	Formato de Solicitud de Convenios

	4. Con el visto bueno de la Dirección del Dpto de RRII, la Coordinación de Cooperación Internacional podrá proseguir de alguna de las siguientes formas:

a. Si no existe una propuesta de convenio se contactará a la Unidad Proponente para informar que puede elaborar las condiciones del convenio con la contraparte. (Si es un convenio marco o específico de movilidad de estudiantes, se proporcionará el modelo de la Universidad Piloto). Cuando la propuesta de convenio se encuentre diseñada por las partes, deberá remitirse a la Coordinación de Cooperación Internacional para el envío a concepto jurídico con la Secretaría General.
b. Si existe una propuesta de convenio sugerido por la Unidad Proponente o por la Contraparte, se enviará directamente desde la Coordinación de Cooperación Internacional a la Secretaría General para concepto jurídico.
	Coordinación de Cooperación Internacional

Secretaría General

Oficina Jurídica

Unidad Proponente
	Propuestas de Convenio Marco y/o Específico

	5. La Coordinación de Cooperación Internacional recibe el concepto jurídico desde Secretaría General y:

a. Si requiere ajustes, lo envía a la Unidad Proponente para su revisión con la Contraparte. En este caso deberá remitirse el convenio nuevamente a la Coordinación de Cooperación Internacional para verificar su ajuste y poder tramitar su firma.

b. En el caso de que el convenio no requiera ser ajustado después del concepto jurídico, la Coordinación de Cooperación Internacional informará a la unidad solicitante o directamente a la contraparte que puede enviar el convenio firmado adjuntando la documentación requerida para la suscripción de convenios.
	Coordinación de Cooperación Internacional 

Departamento de Relaciones Internacionales


	Convenio Marco y/o Específico
   Concepto Jurídico

	6. El Representante Legal de la Contraparte firma el convenio y envía de vuelta al Dpto. de RRII - UPC, desde donde se remitirá a Secretaría General junto a la respectiva documentación para firma del representante legal de la Universidad Piloto de Colombia. Nota: Todos los convenios que suscriba la universidad solamente serán firmados por el representante legal, si se encuentran firmados por la otra parte y por el supervisor y coordidandor del mismo en la universidad. 
	Contraparte

Departamento de Relaciones Internacionales 

Presidencia de la Universidad Piloto
	Convenio Marco y/o Específico

	7. Al estar firmado el convenio por las dos partes  el Departamento de Relaciones Internacionales enviará el ejemplar original respectivo a la contraparte y notificará a la unidad solicitante de este envío. 
	Departamento de Relaciones Internacionales 


	Convenio Marco y/o Específico

	8. La Unidad Proponente será la encargada de ejecutar las acciones del convenio. 
	Unidad Proponente 
	Convenio Marco y/o Específico

	9. Al finalizar cada período académico la Unidad Proponente del Convenio compartirá con el Dpto de RRII un informe con las actividades realizadas entre las dos instituciones durante ese período.
	Unidad Proponente
	Informe de Actividades
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Diligencia formato solicitud de convenio y lo presenta a la Coordinación de Cooperación Int. del Dpto de Relaciones Internacionales.
Concepto Jurídico
1
4.b.
Inicio
Unidad Proponente
Relaciones Internacionales
4.a.
5.a.
2
La Coordinación de Cooperación Int. envía a la unidad proponente para revisión con la Contraparte.
6
La Coordinación de Cooperación Int. verifica ajustes (si es el caso)  y tramita las firmas de la Dir. de RRII y del Representante Legal de la Universidad.
5.b.
La Coordinación de Cooperación Int. contacta la unidad proponente para elaborar condiciones del convenio con la contraparte.
El Representante Legal de la Contraparte firma el convenio y envía de vuelta al Dpto. de RRII - UPC, desde donde se remitirá a Secretaría General junto a la respectiva documentación para firma del representante legal de la Universidad Piloto de Colombia.
La Coordinación  de Cooperación Int. revisa el formato y entrega consideraciones a la Dir. de RRII.
3
La Dirección de RRII da visto bueno para continuar con la gestión.
Al estar firmado el convenio por las dos partes  el Departamento de Relaciones Internacionales enviará el ejemplar original respectivo a la contraparte y notificará a la unidad solicitante de este envío.
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La Unidad Proponente comparte con RRII, informe de actividades realizadas entre las instituciones durante el periodo académico.
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La Unidad Proponente ejecuta las acciones del convenio.
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