INSTRUCTIVO PARA DILIGENCIAR CONVENIO DE APRENDIZAJE

Este convenio puede ser diligenciado por el estudiante practicante, pero si se le presenta dificultad para ello por el tipo de entidad, u otra razón, puede solicitar su colaboración a la Oficina Asesora Jurídica a través del Coordinador de Práctica del programa respectivo.

Para diligenciar correctamente el convenio se le recomienda que lo lea previamente y luego proceda a llenar cuidadosamente los espacios que se encuentran entre paréntesis y con un número arábigo en su interior que le indicará el contenido que debe insertar en el espacio.

No olvide que al introducir al formato los datos que se le solicitan debe suprimir los paréntesis y los números que están en negrilla, al igual que el título “CONVENIO DE APRENDIZAJE”, cuyo fin es sólo que usted identifique la minuta.   

Para diligenciar la minuta es necesario que lo haga con el certificado de existencia y representación reciente (no más de tres meses de expedido) de la empresa o persona natural con la que se celebrará el convenio, certificado que expide la Cámara de Comercio, o con un documento que haga sus veces, es decir, actas de posesión de funcionarios públicos, actos administrativos de creación o reconocimiento de la institución respectiva.   

Cuando la minuta esté completa debe entregar tres (3) copias al Coordinador de Práctica del programa respectivo, junto con la copia del certificado de existencia y representación y una copia del contrato de aprendizaje celebrado con la empresa, si éste ya fue diligenciado. El Coordinador de Práctica será el encargado de hacer llegar la documentación a la Oficina Asesora Jurídica del Politécnico para el Visto Bueno y firma del respectivo Decano.

Debe completar los espacios conforme a esta información:

(1) Inserte el nombre completo de la empresa, institución o persona natural con la que se celebra el Convenio conforme aparece en el certificado existencia y representación. No olvide las siglas de S.A., LTDA. o cualquier otra que forman parte del nombre de la empresa. EN MAYUSCULA Y NEGRILLA.
(2) Inserte el nombre completo del Decano de la Facultad a la que pertenece el estudiante.
(3) Inserte el número de la cédula de ciudadanía del respectivo Decano.

(4) Inserte el lugar de expedición de la cédula de ciudadanía del Decano.

(5) Inserte el nombre de la Facultad del estudiante que hará la práctica.  

(6) Inserte el nombre de la empresa conforme al certificado de existencia y representación.
(7) Identifique si la empresa es de naturaleza jurídica privada o pública, e inserte la palabra.

(8) Inserte la ciudad donde está domiciliada la empresa, conforme al certificado de existencia y representación.

(9)Inserte el número de identificación tributaria de la empresa, conforme al certificado de existencia y representación.

(10) Inserte el nombre del representante legal de la empresa, conforme al certificado de existencia y representación. EN MAYUSCULA Y NEGRILLA.
(11) Inserte el número de la cédula de ciudadanía del representante legal de la empresa.

Cuando se trate de una persona natural, modifique el texto desde el punto (2) hasta el (7) así:  nombre ……,  identificada con la cédula de ciudadanía No.  …….. de ……, mayor de edad y domiciliada en ............, 
(12) Inserte de nuevo el nombre completo de la empresa, institución o persona natural con la que se celebra el convenio. EN MAYUSCULA Y NEGRILLA.
(13) Inserte el tiempo de duración del Convenio, en letras y números, que puede estar dado en meses o años, ya que se trata de un convenio marco que permite que en semestres sucesivos otros estudiantes cumplan con su período de práctica en la misma empresa.

(14) Inserte el día, en letras y números, ejemplo: nueve (9).

(15) Inserte el mes.

(16) Inserte el nombre del Representante de EL POLITECNICO (Decano).
(17) Inserte el nombre del Representante Legal de LA EMPRESA. EN MAYUSCULA Y NEGRILLA.
Finalmente lea de nuevo y verifique que tenga completa toda la información solicitada.

