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PROCEDIMIENTO PARA CARTA DE 
PRESENTACIÓN PARA LA PRÁCTICA 

EMPRESARIAL 

Versión 1: 24 de julio de 2024 

Proyecto: Rafael Bolívar León 

 

Este documento define el procedimiento para solicitar la carta de presentación para la 

práctica empresarial.  

La práctica empresarial es una modalidad de trabajo de grado, y aplica en estos dos casos: 

1. Si la práctica es en Pamplona, el estudiante debe estar viendo máximo dos materias 

además de trabajo de grado. 

2. Si la práctica es fuera de Pamplona, el estudiante solo debe estar viendo trabajo de 

grado. 

1 PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD 

1.1 Tiene una empresa definida 

En caso que el estudiante ya haya adelantado conversaciones con la empresa, y tenga 

aceptación para su práctica, y le estén exigiendo la carta de presentación, debe enviar un 

correo a dmecanica@unipamplona.edu.co solicitando la carta de presentación y con la 

siguiente información: 

1. Nombre y apellidos. 

2. Numero de cedula (Código). 

3. Nombre de la empresa. 

4. Nit de la empresa. 

5. Nombre del Coordinador de la practica en la empresa, o director de talento humano 

o el responsable directo. 

6. Email de la persona responsable de la empresa. 

7. Dirección de la empresa, definiendo la ciudad y departamento. 

8. Pantallazo del semáforo donde conste que solo tiene matriculado trabajo de grado 

9. En casos excepcionales, después del segundo corte, se podrá dar la carta de 

presentación si el estudiante esta cursando las ultimas materias del programa y ya 
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las tiene pasadas, para esto, el estudiante debe enviar el pantallazo del semáforo y 

el registro de notas actuales. 

1.2 NO tiene una empresa definida 

En caso que el estudiante NO tenga una empresa definida, se esté terminando el semestre 

académico, y el estudiante está en conversaciones con diferentes empresas pero no se ha 

concretado ninguna práctica, pero requiere una carta de presentación por si una empresa 

le pide una carta de presentación en periodo intersemestral, donde el estudiante no es 

activo en la Universidad, debe enviar un email a dmecanica@unipamplona.edu.co 

solicitando la carta de presentación A QUIEN CORRESPONDA y con la siguiente 

información: 

1. Nombre y apellidos. 

2. Numero de cedula (Código). 

3. Pantallazo del semáforo donde conste que solo tiene matriculado trabajo de grado 

4. En casos excepcionales, después del segundo corte, se podrá dar la carta de 

presentación si el estudiante está cursando las últimas materias del programa y ya 

las tiene pasadas, para esto, el estudiante debe enviar el pantallazo del semáforo y 

el registro de notas actuales. 

 

NOTA: En caso de realizar la solicitud, y no adjuntar la información completa, no se iniciará 

el proceso. Debe enviar toda la información completa. 

RECUERDE QUE UNA VEZ INICIADA LA PRACTICA DEBE INICIARSE EL 

PROCESO PARA REALIZAR EL CONVENIO ENTRE LA EMPRESA Y LA 

UNIVERSIDAD. 

Por favor escribir a conveniosup@unipamplona.edu.co 

mailto:dmecanica@unipamplona.edu.co
mailto:conveniosup@unipamplona.edu.co

