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Por la cual se reglamentan las practicas laborales de estudiantes colombianos que
cursen estudios de pregrado en instituciones colombianas de educacién superior

RESOLUCION NUM

LA MINISTRA DE RELACIONES EXTERIORES

En uso de sus atribuciones constitucionales y legales, especialmente las conferidas por
el articulo 61 de la Ley 489 de 1998, el Decreto 055 de 2015, el articulo 19 del Decreto
869 de 2016, y

CONSIDERANDO:

Que las practicas laborales, son una extensién de la formacién académica superior, a
traves de la cual los estudiantes realizan una practica relacionada con su estudio y
formacion en las dependencias de alguna organizacién, empresa o entidad, desarrollando
actividades conformes con el programa académico que estén cursando, con el objetivo de
que dicha actividad resulte formativa para el estudiante y genere un aporte para la entidad.

Que el Ministerio de Relaciones Exteriores esta en capacidad de contribuir en la formacion
educativa de estudiantes de pregrado permitiendo que realicen su practica laboral en
asuntos propios del Ministerio; las cuales estan dirigidas a estudiantes colombianos de
programas universitarios de pregrado, provenientes de instituciones de educacién superior
nacionales, legalmente reconocidas y acreditadas en Alta Calidad por el Ministerio de
Educacion Nacional, que deseen adquirir experiencia practica dentro de su campo de
estudio, para la realizacion de una practica estudiantil o pasantia y se podran efectuar en
las Misiones Permanentes, Embajadas y Oficinas Consulares de Colombia acreditadas en
el exterior, y demas dependencias del Ministerio de Relaciones Exteriores.

Que de conformidad con el numeral 1° del articulo 7°, del Decreto 933 de 2003, las
actividades desarrolladas por los estudiantes universitarios, en calidad de practicas
estudiantiies o pasantias que sean prerrequisito para la obtencién del titulo
correspondiente, no constituyen contrato de aprendizaje.

Que el procedimiento de reglamentacion de précticas laborales estara a cargo de la
Direccion de Talento Humano, al encontrarse entre sus funciones la formulacion, ejecucion
y evaluacién de los planes y programas dirigidos a la gestién del capital humano acorde a
lo establecido en el articulo 19 del Decreto 869 de 2016 y el Decreto ley 274 de 2000.

Que se hace necesario modificar la Resolucion No. 7022 del 28 de octubre de 2016 emitida
por el Ministerio de Relaciones Exteriores.
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Que en mérito de lo expuesto,

RESUELVE:

ARTICULO 1°.- ASIGNAR a la Direccién de Talento Humano del Ministerio de Relaciones
Exteriores, el tramite correspondiente para identificar los escenarios de aprendizaje
disponibles en la Entidad, asi como la potestad para convocar, seleccionar y aprobar los
estudiantes que deseen realizar la practica laboral en el Ministerio de Relaciones
Exteriores, teniendo en cuenta lo anterior, se definira el procedimiento aplicable a cada
convocatoria, teniendo en cuenta las siguientes etapas:

1. Identificacion de las vacantes de practica laboral disponibles.

2. Publicacion de las convocatorias en la pagina web del Ministerio de Relaciones
Exteriores www.cancilleria.gov.co.

3. Recepcién de las postulaciones enviadas por las institucion de educacion
superior.

4. Revision de documentos enviados por las institucion de educacién superior.

5. Seleccion y entrevista de estudiantes preseleccionados.

6. Aprobacion y designacion de los estudiantes elegidos para efectuar la practica
laboral.

7. Induccion a los estudiantes seleccionados. Firma del acuerdo de voluntades,

confidencialidad y compromiso.
8. Firma del acta de inicio.

PARAGRAFO: No sera obligatorio celebrar convenios con la Institucion Educativa, salvo
en los casos en que la Institucion Educativa lo solicite en el marco de la autonomia
universitaria y acogiéndose a las directrices del MINISTERIO.

ARTICULO 2°.- REQUISITOS PARA LA POSTULACION DE ESTUDIANTES. La
institucion de educacion superior debera remitir por cada estudiante los siguientes
documentos para la aprobacién de la practica laboral:

1. Carta de Presentacion emitida por parte de la instituciéon de educacién superior,
donde presenta al estudiante y lo autoriza para la realizaciéon de la practica
laboral. La comunicacién debe expresar que el estudiante ha sido seleccionado
previamente, que reune los requisitos académicos y de perfil, se encuentra
matriculado y es requisito para su grado realizar la pasantia.

2. Certificado del promedio académico acumulado del estudiante.

3. Formato de Hoja de Vida del Ministerio de Relaciones Exteriores para practica
laboral.

4. Copia del documento de identidad del postulado. En todo caso si el estudiante
esta entre los quince (15) y los diecisiete (17) anos de edad y requiere realizar
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la practica laboral deberan presentar la respectiva autorizacién de su tutor con
forme lo establece el cédigo de infancia y adolescencia.

5. Certificado de Antecedentes Judiciales, Antecedentes Fiscales y Antecedentes
Disciplinarios, expedidos por la autoridad competente.

6. En caso de ser necesario por el Ministerio de Relaciones Exteriores, las
Misiones Permanentes, Embajadas y Oficinas Consulares de Colombia en
donde se realizara la practica laboral, se debera acreditar el conocimiento del

idioma requerido.

7. Para los estudiantes seleccionados para la realizacién de la practica laboral en
las instalaciones del Ministerio de Relaciones Exteriores ubicadas en la ciudad
de Bogota D.C, seré necesario hacer entrega de una certificaciéon donde conste
que se encuentra afiliado a una Empresa Promotora de Salud, en calidad de

beneficiario o cotizante.

8. Exclusivamente para los estudiantes seleccionados para realizar las practicas
laborales en las Misiones Permanentes, Embajadas y Oficinas Consulares de
Colombia, sera necesario hacer entrega de los siguientes documentos:

a. Copia de la Visa o del permiso migratorio de estadia emitido por parte del
Estado receptor donde se realizara la practica laboral.

b. Copia del Pasaporte colombiano, expedido por las autoridades consulares
respectivas, con vigencia no menor al periodo de duracién de la practica
laboral y con al menos quince (15) dias adicionales a su vencimiento.

c. Los estudiantes seleccionados para realizar pasantias en las Misiones
Permanentes, Embajadas y Oficinas Consulares de Colombia, deberan
adquirir un seguro medico internacional o pdliza de salud con cobertura en
el lugar donde se desarrollara la practica laboral, con vigencia no menor al
periodo de duracion de la pasantia y con al menos quince (15) dias
adicionales a la fecha de terminacion.

PARAGRAFO PRIMERO: PROHIBICION. Queda prohibida gestion alguna por parte de
funcionarios del Ministerio de Relaciones Exteriores, con el fin de obtener la visa
correspondiente a los estudiantes que deseen adelantar la practica laboral en las
Embajadas y Misiones Permanentes de Colombia acreditadas en el exterior.

PARAGRAFO SEGUNDO. El Ministerio de Relaciones Exteriores, se abstendra de
aceptar cualquier practica laboral de quien no relna la totalidad de la documentacion

descrita anteriormente.

ARTIiCULO 3°.- ACUERDO DE VOLUNTADES, COMPROMISO Y
CONFIDENCIALIDAD. Al inicio de la practica laboral los estudiantes, la Institucion

Educativa y el Ministerio de Relaciones Exteriores deberan -suscribir un Acuerdo de
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Voluntades, Confidencialidad y Compromiso, por medio del cual se obligan a dar
cumplimiento a lo estipulado en la presente Resolucién, asi mismo, a guardar la reserva
que exigen las actuaciones diplomaticas y con respecto de los asuntos y actividades
asignadas al estudiante, e igualmente, a no hacer uso personal de cualquier informacién
que hayan conocido con ocasién del ejercicio de sus actividades.

No podran obtener copias de documentos ni archivos digitales o magnéticos. Las bases
de datos y archivos, segin su naturaleza, estaran restringidos cuando se considere

necesario.

ARTICULO 4°.- JORNADA DIARIA Y DURACION. EI término de duracién de la practica
laboral en el Ministerio de Relaciones Exteriores sera de tiempo completo, se ejercera en
jornadas laborales legales sefaladas por el Ministerio de Relaciones Exteriores, en el rea
asignada por el término de seis (6) meses, el cual no podréa ser prorrogable.

PARAGRAFO: Los estudiantes que se ausenten de su practica laboral deberan presentar
la respectiva explicacion al supervisor y en caso de incapacidad médica deberan
presentarla al término de la misma, de lo contrario y con el fin de contabilizar los términos
de la practica debera efectuar la reposicién del tiempo antes o después de la jornada
laboral, debiendo contar para tal fin, con la respectiva autorizacion.

ARTICULO 5°.- PROHIBICIONES. Les esta prohibido a los estudiantes de Ia practica
laboral:

1. Asistir a actividades formativas durante la jornada laboral dispuesta para

practica laboral.

2. Dirigir comunicaciones a autoridades publicas o privadas, sin la debida
autorizacion del supervisor de la practica.

3. Faltar a la practica laboral sin presentar la debida justificacion ante el supervisor

inmediato.
4. Utilizar informacién conocida durante la practica laboral, para bien propio o de

un tercero.
5. Realizar actividades que atente contra el ordenamiento juridico, la normativa
interna del Ministerio de Relaciones Exteriores, la seguridad publica y la

moralidad publica.

ARTICULO 6°.- CANCELACION O PERDIDA DE LA PRACTICA LABORAL. Los
estudiantes durante el término autorizado para el desarrollo de la practica laboral, deberan
respetar y seguir los deberes consignados en la presente Resolucién, asi como mantener
en todo momento una conducta respetuosa y responsable, acatando la reglamentacion
interna del Estado receptor y guardando las formas de cortesia diplomatica que
caracterizan las actuaciones del Ministerio de Relaciones Exteriores.

Cualquier falta a lo establecido en la presente Resolucion o al compromiso del acuerdo de
voluntades, de confidencialidad y a las prohibiciones, sera causal de cancelacién de la

practica laboral.

El Jefe de la dependencia o Misién debera informar a la Direcciéon de Talento Humano,
cualquier situaciéon o circunstancia que pueda ser causal de cancelacion o perdida de la
practica laboral, quien estudiard el caso y decidira acerca de la situacion presentada.
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Si la Direccién de Talento Humano recibiere informe o tuviere conocimiento de informacion
que pudiera configurar causal para dar por termina la practica laboral se iniciara el tramite
respectivo para la cancelacion de la practica, garantizando el derecho de defensa y

contradiccion al estudiante.

PARAGRAFO. En el caso de configurarse la cancelacion o pérdida de la practica laboral
el estudiante debera devolver todos los elementos y documentos de trabajo asignado, asi
como el carné o credencial que lo acredita y autoriza el ingreso del estudiante a las
instalaciones del Ministerio de Relaciones Exteriores.

Del mismo modo la Direccion de Talento Humano del Ministerio de Relaciones Exteriores
comunicara la cancelacion o pérdida de la practica laboral a la instituciéon de educacién
superior y al Estado receptor, si es del caso.

ARTICULO 7°.- NATURALEZA DE LAS ACTIVIDADES A DESARROLLAR.- La practica
laboral es una extension de la formacion académica superior del alumno de pregrado, y
por consiguiente es de naturaleza académica, no constituye un contrato de aprendizaje ni
genera vinculo laboral con EL MINISTERIO, teniendo en cuenta que la actividad que los
estudiantes desarrollan, constituye un requisito académico exigido por la UNIVERSIDAD.

PARAGRAFO: EL MINISTERIO no pagara a la UNIVERSIDAD ni a los estudiantes suma
alguna durante el término de duracion de la practica, ni una vez ésta termine, por cuanto
el objetivo principal, es el de procurar a través de la experiencia que el estudiante confronte
y aplique conceptos en beneficio del MINISTERIO y de su formacién profesional. LA
UNIVERSIDAD tampoco reconocera al MINISTERIO costo alguno por la practica laboral

de sus estudiantes.

ARTICULO 8°.- COMPROMISOS DE LA UNIVERSIDAD.- Se compromete a:

1. Asumir el compromiso de ejercer y mantener seguimiento al desempenio de los
practicantes seleccionados. Para tal efecto podran programarse reuniones
presenciales o teleconferencias entre el Supervisor de las Practicas
estudiantiles de la Institucion de Educacién Superior y el funcionario del
Ministerio designado como supervisor del estudiante.

2. Acoger al procedimiento dispuesto por el Ministerio de Relaciones Exteriores,
para el proceso de convocatoria, seleccion y vinculacién de los estudiantes.

3. Postular estudiantes que se encuentren matriculados durante todo el periodo de
la practica laboral, que cumplan con los perfiles disponibles en las convocatorias
gue presente el Ministerio de Relaciones Exteriores.

4. Supervisar el cumplimiento de todos los requisitos para las postulaciones a
practicas y los compromisos de los estudiantes practicantes o pasantes

autorizados.

5. Informar al Ministerio de Relaciones Exteriores sobre cualquier situacion de la
gue tenga conocimiento, que se encuentre por fuera de lo habitual y que afecte
el vinculo del estudiante con Ia Institucién de Educacion Superior.
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6. Colaborar con el Ministerio de Relaciones Exteriores en lo relacionado con el
buen desarrollo de las practicas laborales.

ARTICULO 9°.- COMPROMISOS DEL MINISTERIO.- Se compromete a:

1. Afiliar a los estudiantes y efectuar los aportes correspondientes al Sistema
General de Riesgos Laborales de conformidad con lo establecido en el articulo
4, numeral 2, literal d del Decreto 055 de 2015.

2. Otorgar el carné que lo acredita como pasante universitario y le autoriza el
ingreso a las instalaciones del Ministerio de Relaciones Exteriores, Gnicamente
a los estudiantes que realizaran su pasantia en planta interna.

3. Las Misiones Permanentes, Embajadas, Oficinas Consulares y Dependencias
que acepten hacer parte del programa de pasantias, se obligan a garantizar la
existencia de condiciones propicias de infraestructura, capacidad instalada,
recursos fisicos, recursos informaticos y demas elementos necesarios para la
realizacién de las pasantias en un entorno adecuado de comodidad.

4. Las Misiones Permanentes, Embajadas, Oficinas Consulares y Dependencias
donde se encuentren asignados pasantes universitarios deberan delegar a un
funcionario o unos funcionarios, para brindar la informacién y el
acompanamiento necesario al pasante para el correcto desempefo de las
actividades asignadas. Esto incluye, brindar el apoyo necesario en los aspectos
logisticos de su llegada e instalacién en el lugar donde se encuentra la Mision

Diplomatica.

5. El Jefe Inmediato o el funcionario que sea delegado para asumir la labor de
supervisar el desempeno del pasante, deben cumplir con los siguientes

requerimientos:

i. Aceptar y seguir los compromisos adquiridos en el Acta de Inicio, en el cual
se estableceran las actividades que debe realizar el pasante universitario y la
manera como éstas repercuten un su proceso de aprendizaje y formacion

profesional.

ii. Realizar una exposicion o exposiciones al pasante sobre la agenda teméatica
y las actividades que lleva a cabo en las Misiones Permanentes, Embajadas,
Oficinas Consulares o Dependencias, asi como brindar explicaciéon y
acompanamiento a las actividades que realizara. De igual manera,
proporcionar las guias instructivas y demas recursos bibliograficos, con el fin
de que se puedan desarrollar a cabalidad las tareas asignadas.

iii. Supervisar y hacer seguimiento frecuente a las actividades asignadas, con el
fin de satisfacer el logro del aprendizaje académico y colaborar para el normal
desempeno de las actividades de los pasantes.

Informar a la Direccion de Talento Humano acerca de cualquier conducta, acto
o situaciéon que se constituyan en un motivo para dar por terminada la practica.
A su vez la Direccién de Talento Humano adoptara las medidas pertinentes

para el caso.
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v. Diligenciar los formatos y documentos, atender las reuniones que la Institucién
de Educacion Superior remita y requiera, para evaluar y dar la aprobacion al
requisito de practica estudiantil como requisito de grado del estudiante.

vi. Contar con la disponibilidad de tiempo para atender las reuniones de
evaluacion y desempeno, que se realizaran periédicamente con el pasante y
el coordinador o asesor de pasantias de la Institucién de Educacién Superior.

vii. Evaluar el desempefno de cada uno de los estudiantes que realizaran la
pasantia bajo su cargo trimestralmente, de acuerdo con el formato dispuesto
por el Ministerio de Relaciones Exteriores.

6. La Direccion de Talento Humano deberéd emitir la certificacion de pasantia al
finalizar el periodo de la misma.

PARAGRAFO: Cuando el estudiante que por motivos personales no haya podido cumplir
con el tiempo estipulado en la presente Resolucién para la terminacién de la practica
laboral, la Direccion de Talento Humano expedira un certificado por el tiempo que estuvo
realizando la practica laboral y con anotacion de su no terminacion.

ARTICULO 10°.- INICIO DE LAS PRACTICAS LABORALES.- Los estudiantes se
entenderan vinculados al programa de la practica laboral del MINISTERIO una vez se
suscriba el Acta de Inicio de la practica laboral, documento que deberd contener la
siguiente informacién:

1. Nombre y nimero de cédula del practicante

2. Duracién de la practica

3. Lugar en el que se debe desarrollar la practica.

4. Nombre del supervisor designado por el MINISTERIO.

ARTICULO 11°.- COMPROMISOS DEL ESTUDIANTE.- Se compromete a::

1. Guardar la reserva y confidencialidad que exigen las actuaciones diplomaticas y
con respecto de los asuntos y actividades asignadas al estudiante.

2. No hacer uso personal de cualquier informacién que hayan conocido con ocasion
del ejercicio de sus actividades.

3. Cumplir con el horario, jornada que sea asignado por el supervisor de su practica
estudiantil o pasantia.

4. Cumplir satisfactoriamente con las actividades y compromisos asignados, siempre
y cuando las mismas, se ajusten a lo sefalado en el Acta de Inicio.

5. Mantener siempre un comportamiento responsable, decoroso y respetuoso en el
lugar de realizacién de sus practicas estudiantiles.

6. Dirigirse a terceros siempre con respeto y educacion.
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7. Hacer uso adecuado de los elementos entregados para el desarrollo de su practica
laboral.

8. Mantener la confidencialidad que exigen las actuaciones diplomaticas y la
informacion que por razén de sus actividades produzca, reciba o tenga

conocimiento.

9. Solicitar autorizacién al Jefe Inmediato para utilizar las bases de datos y archivos
no publicos, asi como para en dado caso tomar copia de documentos, archivos

digitales o magnéticos.

10. Respetar las normas internas del Ministerio de Relaciones Exteriores y las del pais
receptor donde realice la practica laboral. El incumplimiento de este deber es causal
para la cancelacién inmediata del servicio como pasante universitario.

11.Asumir todos los gastos, costos de traslado y manutencion en el ejercicio de su
practica laboral.

12. Abstenerse de recibir dadivas, obsequios o cualquier otra clase de remuneracion
en dinero o en especie por parte de terceros, de los usuarios o finales receptores
de los servicios o actividades desarrolladas.

13.Hacer entrega de los bienes y elementos que le fueron asignados para el desarrollo
de sus actividades y del carné o credencial que lo acredita como pasante y le
autoriza el ingreso a las instalaciones del Ministerio de Relaciones Exteriores.

14.Encontrarse matriculado en la Institucién de Educacién Superior durante todo el
periodo establecido para la practica laboral en el Ministerio de Relaciones

Exteriores.

15.Por la naturaleza de la misma, la cual no corresponde a una relacion laboral ni a un
contrato de aprendizaje o prueba, los estudiantes durante el desarrollo de sus
practicas no recibiran ninguna remuneracion, ni se configurard ninguna relacion
laboral con el Ministerio de Relaciones Exteriores.

16. El estudiante que no se encuentre matriculado o pierda su estatus de estudiante
durante la préactica en este Ministerio, se le dara por terminada su pasantia de

manera inmediata.

17.Remitir por escrito al Ministerio, las fechas de viaje y de llegada a la Mision
Permanente, Embajada u Oficina Consular, requisito sin el cual no podran dar inicio

a su pasantia.

PARAGRAFO: Estara prohibido asignarle actividades relacionadas con temas cuya
documentacién este amparada bajo reserva legal o alta confidencialidad, o la asignacion
de funciones que por su naturaleza y responsabilidad implicita, no deban asignarse a un
estudiante en practica. En consecuencia la UNIVERSIDAD no asume responsabilidad en
el evento que se asignen a sus estudiantes en practica funciones que vayan mas alla de

aquellas para las cuales se encuentra capacitado.
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ARTICULO 12. SUPERVISION Y CONTROL.- El proceso de supervisién y control
tendiente a establecer y garantizar el cabal cumplimiento del objeto de Ia presente
Resolucién estara a cargo del coordinador de practicas estudiantiles o pasantias, o en su
defecto de la persona que designe LA UNIVERSIDAD y por EL MINISTERIO sera
responsable la Direccién de Talento Humano.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogoté D.C., a10S gy ¢ asiry s
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MARIA ANGELA HOLGUIN CUELLAR

Ministra de Relaciones Exteriores
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