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1. OBJETIVO 

Establecer lazos de cooperación académica, investigativa, científica y cultural con organismos y/o instituciones a nivel nacional e internacional con el fin de 
fortalecer los procesos de internacionalización en la Universidad Surcolombiana que permitan retroalimentar conocimientos generados en diferentes 
contextos. 

 

2. ALCANCE 

Inicia con la gestión de contactos con instituciones de educación superior y organismos de carácter nacional e internacional y termina con la legalización del 
convenio. 

 

3. LÍDER DEL PROCEDIMIENTO: 

Jefe Oficina Relaciones Nacionales e  Internacionales. 

 

4. REFERENCIAS NORMATIVAS Y DOCUMENTALES 

Ver normograma 

 

5. DEFINICIONES 

Convenio: Es un acuerdo mutuo de cooperación suscrito entre dos o más instituciones de educación superior y/o instituciones de otro orden dedicadas a la 
enseñanza, investigación o prestación de servicios, firmados  por los representantes legales de cada Institución cuyos propósitos son fomentar programas 
de intercambios académicos, investigativos y culturales; que promuevan las investigaciones conjuntas; efectuar proyectos de desarrollo, pasantías, 
rotaciones médicas, y establecer directivas para la cooperación interinstitucional que promuevan conformación de redes con cobertura a estudiantes de 
pregrado, profesores, investigadores y egresados. 

ORNI: Oficina de Relaciones Nacionales e Internacionales de la Universidad Surcolombiana 

 
 
 
 
 
 
 

http://www.usco.edu.co/
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6. GESTIÓN DE CONVENIOS 

Nº ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE  REGISTRO 

1  

Identificar opciones de 
convenios. 

Las Facultades a través de su delegado en el Comité de 
Internacionalización, proponen las alternativas para realizar convenios 
marcos y/o específicos de cooperación académica, investigativa, 
administrativa y cultural, con el correspondiente aval otorgado por el 
Consejo de Facultad. 
 
Se debe presentar documentos requeridos por la Oficina Asesora Jurídica 
de nuestra Universidad para la suscripción de convenios: 
 
• Copia del Certificado de existencia de la Institución. 
• Copia del documento de nombramiento o posesión y documento 
de identificación del Representante Legal 
 
La ORNI gestiona contactos con universidades y/o instituciones del orden 
nacional e internacional para suscribir el convenio. 

Comité de 
Internacionalización, 
jefe y equipo de trabajo 
ORNI   

Oficio de solicitud. 

2 

Gestionar contactos La ORNI envía un correo electrónico a la institución con la que se desea 
establecer  convenio, manifestando la intención de suscribir el mismo, al 
cual se adjunta un modelo de minuta para su revisión y trámite 
administrativo. 

Jefe y equipo de trabajo 
ORNI 

Correo electrónico y 
la minuta. 

3 

Recibo y revisión de 
minuta 

La ORNI recibe la minuta diligenciada y complementa la información de la 
USCO para ser enviada a la Oficina Asesora Jurídica de la Universidad 
para su respectiva revisión y visto bueno. Si existe alguna observación a 
la minuta ésta es informada a la otra institución para sus ajustes. 

Jefe y equipo de trabajo 
ORNI 

Minuta diligenciada 
y copia de oficio a 
Oficina Jurídica 

4 
Firma de la minuta Una vez aprobado, Jurídica envía la minuta a la Rectoría para la 

respectiva firma. Posteriormente la ORNI envía a la otra Institución el 
convenio para su firma. 

Oficina Jurídica 
ORNI 

Oficio 

5 

Recepción y archivo de 
convenio firmado 

Una vez se recepciona el convenio se aplica la tabla de retención 
documental procediendo a archivar conforme a la misma, adjuntando 
soportes. Luego se entrega una copia a la facultad gestora, cuando sea 
el caso. 

Asistente ORNI Convenio 
archivado,  copias, 
Nota de envío 

6 
Informes Registro de convenios para seguimiento y elaboración de informes ORNI MI-FOR-FO-62 

INFORME 
CONVENIOS 

http://www.usco.edu.co/


 

 

UNIVERSIDAD SURCOLOMBIANA 
FORMACIÓN 

 CONVENIOS 

CÓDIGO MI-FOR-PR-27 VERSIÓN 1 VIGENCIA 2024 PÁGINA 3 de 3 
 

Vigilada Mineducación 
La versión vigente y controlada de este documento, solo podrá ser consultada a través del sitio web Institucional  www.usco.edu.co, link Sistema Gestión de Calidad. La copia o 

impresión diferente a la publicada, será considerada como documento no controlado y su uso indebido no es de responsabilidad de la Universidad Surcolombiana. 

 

VIGENTES Y EN 
TRAMITE 

 
7. OBSERVACIONES: 

 
 

 

8. CONTROL DE CAMBIOS 

VERSIÓN DOCUMENTO Y FECHA  DE APROBACIÓN DESCRIPCION DE CAMBIÓS 

01 EV-CAL-FO-17 20 de Mayo de 2024 Creación de documentos 
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