Grupo Interno de Trabajo de Programas y
Convenios de Cultura, Educacion y Deporte

Ciencia Politica, Finanzas, Derecho,
Comunicacion Social.

Inglés: Intermedio-
Avanzado

PLANTA INTERNA

El practicante podré apoyar:

+Los procesos de negociacion de Programas y Convenios en materia de Cultura, Educacion y Deporte.

+La organizacion de Comisiones Mixtas y reuniones internacionales (preparacion logistica y tematica).

“Elaborar insumos y documentos estratégicos en materia de Cultura, Educacion y Deporte.

+ Igualmente aprenderé sobre temas de cooperacion sur - sur, gracias a la aprobacién, implementacién, evaluacion de proyectos d
cooperacion acordados entre Colombia y socios internacionales.

e

Presencial

Grupo Interno de Trabajo de Intercambios y
Casas Ludicas

Ciencia Politica, Finanzas, Derecho,
Comunicacion Social.

Inglés: Intermedio-
Avanzado

El practicante podra apoyar:

+ los procesos propios de la organizacion de los intercambios deportivos y culturales con nifios, nifias y adolescentes que hacen
parte de las Casas Ludicas.

« el desarrollo de proyectos que fortalezcan el Programa integral nifios, nifias y adolescentes con oportunidades (PINNAO)

* Elaborar insumos y documentos estratégicos en materia Diplomacia Deportiva y Cultural.

Presencial

Grupo Interno de Trabajo de Accion Cultural

Comunicacion Social, Medios
Audiovisuales.

Inglés: Intermedio

Conocer el funcionamiento del Plan de Promocion de Colombia en el Exterior en cada una de las areas que dicho plan trabaja a
través de las Embajadas de Colombia en el mundo y facilitar la divulgacion de las actividades realizadas en el marco de este.

1. Apoyar en las i de on del Plan de Promocion de Colombia en el Exterior

2. Apoyar el contacto con las embajadas para facilitar la recepcion de boletines de prensa requeridos por cada actividad del Plan d¢
Promocion de Colombia en el Exterior.

3. Apoyar la revision de boletines de prensa enviados por las Embajadas

4. Apoyar la elaboracion de publicaciones para las redes del Ministerio de Relaciones Exteriores correspondientes al Plan de
Promocion de Colombia en el Exterior.

5. Apoyar la elaboracion y revision de piezas audiovisuales del Plan de Promocion de Colombia en el Exterior.

e

Semipresencial

Grupo Interno de Trabajo Unesco

Relaciones Intermacionales, Derecho,
Ciencia Politica, Negocios Intemacionales,
Comunicacion Social, Antropologia,
Sociologia, Gestion Cultural.

Inglés: Intermedio -
Frances: Basico

*Monitoreo de prensa nacional e internacional sobre temas relevantes para la Comision Nacional de Cooperacion con la UNESCO.

+Elaboracion de documentos relativos a Premios, Fondos y Becas UNESCO para su posterior publicacion en la pagina web de la
Comision Nacional de Cooperacion con la UNESCO.

“Apoyo en la revision de la on allegada para el pr
UNESCO.

“Apoyo en la gestion de archivos e informacion recibida y proyectada por parte del Grupo Interno de Trabajo UNESCO.
+Elaboracion de correos, documentos de apoyo y ayudas de memoria, entre otros.

de seleccion de a Premios, Fondos y Becas

Presencial

Grupo Interno de Trabajo de Estadistica
Consular y Anlisis de la Informacion

Estadisticas, Matematicas, Economia.

Inglés: Basico

“Apoyar las tareas del proceso estadistico de la entidad, en particular las
y servicios consulares, en el marco del Plan Estadistico Nacional.

+En desarrollo de la Politica Nacional de Aprovechamiento de Datos, establecida en el CONPES 3920 de 2018, apoyar y
acompafiar las tareas del Grupo de Trabajo de Estadistica Consular, en materia de analitica y ciencia de datos.

sobre tramites

a los registros

Semipresencial

Grupo Interno de Trabajo para la
Determinacion de la Condicion de Refugiado

2 estudiantes de Derecho.
3 estudiantes de Sociologia, Psicologia,
Ciencias Sociales.

N/A

Apoyar las gestiones del GIT- Refugio en el estudio de las solicitudes de reconocimiento de la condicion de refugiado en cada una
de las etapas del imiento, de idad con lo ido en el Decreto 1067 de 2015.

Virtual, excepcionalmente apoyaran actividades
enla sede de la 98.




Grupo Interno de Trabajo de Seguimiento a
Ordenes y Recomendaciones de Organos
Internacionales en Materia de Derechos
Humanos

Derecho, Relaciones Internacionales.

Inglés: Intermedio

Desarrollo de la capacidad analitica y argumentativa; fluidez en la proyeccion de textos analiticos y de reporte; y habilidades de
negociacion. Para el efecto, se prevé la asignacion de las siguientes funciones:

de decisiont

-Proyeclar respuesta a las solicitudes de i ion ylo imiento al
i sobre derechos humanos, respecto de los

y frente a casos de de los
cuales Colombia haya aceptado competencia.
+Surtir analisis de documentos (informes, sentencias, Interalia) y proyectar los respectivos resultados de evaluacion temética.
+Adelantar las actividades requeridas para articular con las entidades competentes, la recopilacion de los insumos que permitan al
Estado colombiano, dar respuesta oportuna en el marco de las solicitudes de informacion.

+“Adelantar las actividades requeridas para preparar los |nformes de seguimiento que deben presentar al Estado colombiano, en

Presencial

Grupo Interno de Trabajo de Atencion a
Instancias Internacionales en Derechos
Humanos y DIH

Derecho, Gobierno, Relaciones
Internacionales.

Inglés: Basico

alas obli manadas de los i
+Participar en reuniones it de inacion y
« Proyectar respuesta a las solicitudes de on ylo al imiento de

« Surtir andlisis de documentos e informes y proyectar los respectivos resultados de evaluacion tematica.

« Adelantar las actividades requeridas para articular con las entidades competentes, la recopilacion de los insumos que permitan al
Estado colombiano, dar respuesta oportuna en el marco de las solicitudes de informacion.

« Adelantar las actividades requeridas para preparar los informes convenclona\es que deben presentar al Estado colombiano, en

alas de las i emanadas de los y
« Participar en reuniones interinstituci de ion y 0

Presencial o Virtual

Grupo Interno de Trabajo de Asuntos de
Proteccién sobre Derechos Humanos

Derecho, Relaciones Internacionales,
Gobierno.

Inglés: Basico

+“Apoyar la elaboracion de informes estatales, conlai on ylo de las Medidas Cautelares,
Medidas Provisi , y las Soli de i elevadas en el marco del Sistema Interamericano de Derechos Humanos.
+“Apoyar en la C de las reuniones interinsti yde yde ion en el marco de las Medidas
Cautelares y Medidas Provisionales, elevadas en el marco del Sistema Interamericano de Derechos Humanos.

+“Apoyar la elaboracion de informes estatales, relacionados con las Solicitudes cursadas por los Organismos Extra convencionales
de Naciones Unidas.

+“Apoyar la elaboracion de las respuestas a los derechos de peticion que le sean asignados.

+ Monitorear y analizar desde la los p i en materia de Medidas Cautelares y Medidas
Provisionales de otros paises.

Presencial o Virtual

Grupo Interno de Trabajo de Cooperacién
Bilateral y Asistencia Oficial al Desarrollo

Ciencia Politicas, Relaciones
Internacionales.

Inglés: Avanzado

“Implementacion de la Politica de Paz con Legalidad/Estabilizacion; 2) Desarrollo Rural Integral; 3) Medio Ambiente y lucha contra
la deforestacion y el Cambio Climatico; 4) Fenémeno migratorios proveniente de Venezuela; 5) Emprendimiento y Economia
Naranja.

-ﬁ.os principales socios de Colombia en materia de cooperacion Internacional son Alemania, Canada, China, Corea, los Emiratos
Arabes Unidos, Esparia, Estados Unidos, Japon, y la Union Europea. Ellla practicante adquirira destrezas para la preparacion de
documentos de mvest\gaclon y sintesis que apoyen la real\zaclon de funciones del Grupo Interno de. De igual forma adquirira

jaenla de i intra e interi asi como ia practica, cuando aplique, en el
apoyo logistico para el desarrollo de las funciones de la Direccion de Cooperacion Internacional.

Virtual

Grupo Interno de Trabajo de Cooperacion
Sur - Sur y Triangular

Relaciones Internacionales, Ciencia
Politica, Gobierno, Negocios
Internacionales, Gestion Publica,
Administracién Publica.

Inglés: Avanzado
Frances: Intermedio
Portugués: Basico

En la Coordinacién de Cooperacién Sur-Sur y Triangular, el practicante apoyaré al equipo en la preparacion y celebracion de
reuniones con entidades nacionales y socios del Sur Global, la generacion de insumos y sintesis de documentos, la elaboracion y
actualizacién de bases de datos y la gestion de la correspondencia y el archivo. Con estas actividades, el practicante podra
aprender sobre la gestion y orientacion de la cooperacion técnica que recibe y ofrece Colombia a paises de América Latina, el
Caribe, Asia y Africa.

Presencial o Virtual

Relaciones Internacionales, Derecho,

El estudiante participara de manera activa en la atencién de las acciones de tutela y en todas las
actuaciones procesales derivadas de las mismas y en las respuestas a los derechos de peticion. Se requerira su
colaboracion para hacer seguimiento a la intervencion de la Coordinacion en los tramites de los connacionales extraditados y de los

Cipelniemelcellzialotetnevalrtilco Ciencia Politica. facsiBesce detenidos repatriados a nuestro pais. Preparar los insumos para la asistencia de la Coordinacién a los comités de refugiados y ROV iE]
definicién del traslado de condenados en el exterior. Redaccion de oficios y i de la Coordinacio
Blsqueda de informacion e insumos para las labores de los funcionarios de la Coordinacion.
Grupo Interno de Trabajo de Seleccion y Derecho, Relaciones Internacionales, Las/los pracncames deberan prestar su apoyo al Grupo Interno de Trabajo en todas las actividades concernientes a la divulgacion, ) )
P . . L "~ N/A - N Virtual excepcionalmente presencial
Capacitacion para el Servicio Exterior Ciencia Politica. prep: , ejecucion y del Concurso de Ingreso a la Carrera Diplomatica y Consular.
“Apoyar la construccion de sensibilizacion del PIM y el desarrollo de servicios CRORES.
“Apoyar y desarrollar diferentes actividades de trabajo del GIT Colombia Nos Une en Retorno, Comunidad y Servicios en el
Derecho, Relaciones Internacionales, Exterior.
Grupo Interno de Trabajo Colombia Nos Une Comunicacién Social, Economia. N/A “Apoyar en la elaboracion de informes y reportes en el tiempo. Presencial
“Apoyar las actividades de la Comision Intersectorial para el Retorno y Ley 1565 de 2012.
“Apoyar el Sistema Nacional de Migraciones.
*Mantener la debida reserva frente a los temas y asuntos tratados y conocidos dentro del desarrollo y ejecucion de sus actividades.
+Asistir al Grupo Interno de Trabajo de Cooperacion Académica en el desarrollo de las funciones que se desarrollan en la Academia
Diplomética,
+“Apoyar a la Ct en los procesos de para la seleccion de los funcionarios a los programas académicos de
becas.
+Brindar apoyo en las actividades de cooperacion académica
. " N " +Dar apoyo en la elaboracion de los proyectos o conceptos de los convenios de la Academia Diplomética
Grupo Interno de Trabajo de Cooperacion Relaciones Internacionales, Ciencia . - . o - 2 . s "
Inglés: Intermedio +Dar apoyo al seguimiento a los compromisos adquiridos mediante convenios de cooperacién académica y colaboracion en la Virtual

Académica

Politica.

preparacion de ayudas de memoria sobre los mismos

+Apoyar a la Direccion en los preparat\vos y la organizacion de los cursos de capacitacion

+Elaborar de que requiera la C

«Contribuir a la elaboracion de los conceptos para comisiones de estudio de los funcionarios.

+LLas demas que le sean asignadas o que por su naturaleza sean afines con las adscritas para el desarrollo de su pasantia.
+ Contribuir a la organizacion de los cursos charlas, ios, reuniones y que se p enla




Grupo Interno de Trabajo de Estrategia,
Proyectos y Participacion Ciudadana

Disefio Gréfico

N/A

+ Apoyar a la Oficina Asesora de Planeacion en el disefio de piezas graficas para el fortalecimiento del Modelo Integrado de
Planeacion y del Sistema Integrado de Gestion.

+ Apoyar a la Oficina Asesora de Planeacion en el desarrollo de campaias para el fortalecimiento del Modelo Integrado de
Planeacion y del Sistema Integrado de Gestion.

+ Apoyar a la Oficina Asesora de Planeacion en el disefio y diagramacion de presentaciones e informes.

Semipresencial

Grupo Interno de Trabajo de Gestion y
Desempeiio Institucional

Ingenieria Ambiental, Administracion
Ambiental.

N/A

+Apoyar el andlisis de normas aplicables al Sistema de Gestion Ambiental y generar actualizacion de la Matriz Legal Ambiental.
+“Apoyar la identificacion, evaluacion y actualizacion de la Matriz de Aspectos e Impactos Ambientales.

+“Apoyar el desarrollo de las visitas de inspeccion ambiental, que realiza el GIT de Gestion y Desempefio Institucional

+“Apoyar la ion ylo izacion de del Sistema de Gestion Ambiental (Procedimientos, Programas,
Caracterizaciones, Guias, Instructivos y Formatos).

+Efectuar seguimiento a los compromisos suscritos en las actas de reunion del Sistema de Gestion Ambiental.

+Realizar investigacion y analisis de temas especificos asignados relacionados con el Sistema de Gestion Ambiental.

+“Apoyar la preparacion de insumos, revision, consolidacion y presentacion de informes del Sistema de Gestion Ambiental de
acuerdo a lo asignado.

+ Brindar soporte en cuanto a la ion logistica y
de gestion ambiental de acuerdo a lo asignado.

+ Apoyar la ejecucion de campaiias y actividades para el fortalecimiento de los sistemas de gestion ambiental lideradas por la
oficina asesora de planeacion

de las reuniones y que se efecttien en el sistema

Semipresencial

Grupo Interno de Trabajo de Asuntos
Econémicos

Derecho, Economia, Finanzas, Relaciones
Internacionales.

Inglés: Avanzado

En la Coordinacion de Asuntos Econdmicos el estudiante podra aproximarse a la dinamica de los escenarios multilaterales en
materia econémica en los cuales participa Colombia y aportar al proceso de y ion i nacional
requerido para participar en dichos espacios.

El estudiante podra afianzar sus habilidades de comunicacién escritas y verbales, adquirir herramientas metodologicas para el
trabajo ico y probar sus de trabajo en equipo y adquirir experiencia valiosa en diversos temas de la
agenda econdmica nacional, regional y global. De esta manera, podré contribuir al fortalecimiento de la politica exterior del Estado
en cuanto a la agenda de diplomacia economica y la defensa de los intereses de Colombia ante los organismos multiaterales
responsables de actividades econdmicas.

Presencial o Virtual

Grupo Interno de Trabajo de Asuntos
Sociales

Relaciones Internacionales, Ciencias
Sociales.

Inglés: Avanzado

En la Coordinacién de Asuntos Sociales el estudiante podré aproximarse de cerca a la dindmica de los escenarios multilaterales en
materia social en los cuales participa Colombia y aportar al proceso de ony ion i nacional
requerido para participar en dichos espacios. De igual forma podra hacer seguimiento a temas centrales de la coyuntura actual
como es el caso de la gestion de la pandemia, los debates en torno a las vacunas, la promocion de una recuperacion
socioecondmica sostenible, los proyectos para el empoderamiento econémico de la mujer, por sélo mencionar algunos asuntos.

El estudiante podra afianzar sus habilidades de comunicacion escritas y verbales, adquirir herramientas metodologicas para el
trabajo émico y probar sus de trabajo en equipo y adquirir experiencia valiosa en diversos temas de la
agenda social global con el fin de contribuir a un pais con méas oportunidades y menos desigualdades; asi como un sistema
internacional con mas justo, resiliente y pacifico.

Presencial o Virtual

Grupo Interno de Trabajo de Asuntos
Ambientales

Relaciones Internacionales, Ciencia
Politica, Ciencias Sociales, Derecho,
Ciencias Bioldgicas y Naturales,
Antropologia, Ingenieria Ambiental,
Administracion, Negocios Internacionales.

Inglés: Avanzado

Apoyar al equipo de asuntos ambi enla ion de insumos, relatorias, y
i con las iaci ylai de los Acuerdos y de Desarrollo Sostenible, asi
como otras iniciativas relacionadas. Acompafiar y convocar reuniones con distintos actores segun se requiera.

Presencial o Virtual

Grupo Interno de Trabajo de Estados Unidos
y Canada

Relaciones Internacionales, Ciencia
Politica, Derecho.

Inglés: Avanzado

+Recolectar, analizar, sintetizar y traducir i ion para la ion de
visitas y reuniones oficiales de altos dignatarios de y con Canada y Estados Unidos.
+Realizar informes que permitan hacer seguimiento y evaluacién a la politica exterior en materia de relaciones bilaterales.

de trabajo que apoyen técnicamente las

Semipresencial

Grupo Interno de Trabajo de Asuntos con
Venezuela

Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Gobierno, Administracion
Publica.

N/A

“Apoyar la labor de la Coordinacion del GIT Asuntos con Venezuela en las labores y actividades propias e inherentes al
seguimiento a través de medios de comunicacion sobre la situacion politica,

“gconomica y social de Venezuela., asi como las tareas de seguimiento correspondientes.

Asistir a la Coordinacion en la ion de la 0 con insumos sobre Venezuela.

“Apoyar las labores de orden logistico y administrativo que conlleve la realizacion de reuniones técnicas relacionadas en el dmbito
nacional con Venezuela.

+Las demas que le sean asignadas y que por su naturaleza sean afines con las descritas anteriormente.

Semipresencial

Grupo Interno de Trabajo de América Latina
y El Caribe

Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Gobierno, Administracion
Publica.

N/A

+“Apoyar la labor de los escritorios de América Latina y el Caribe en las labores y actividades propias e inherentes a las relaciones
bilaterales con los paises de la region.

+Asistir a los escritorios en la 6n de la
competencia del GIT.

+“Apoyar las labores de orden logistico y
region.

+Las demas que le sean asignadas y que por su naturaleza sean afines con las descritas anteriormente.

con los paises de América Latina y El Caribe que son de

que conlleve la realizacion de bilaterales con los paises de la

Presencial

Grupo Interno de Trabajo de Carrera
Diplomatica y Administrativa

Ingenieria Industrial, Administracion
Piblica.

Inglés: Basico

+Apoyar en los estudios de cargas laborales de la entidad y de reorganizacion de la planta.

+Preparar y entregar los insumos que le sean requeridos para la elaboracion de informes, ayudas memorias, presentaciones power
point, fichas y otros.

+Prestar apoyo en la busqueda de documentos relevantes que se requieran para atender requerimientos propios de la
Coordinacion.

+Organizar elaborar gréficas, pi ylo similares que sirvan de soporte para la presentacion de temas
estratégicos del GIT de Carrera Diplomatica y Administrativa.

Semipresencial




Grupo Interno de Trabajo de Prensa y

Comunicacion Social, Periodismo, Medios

Ci icacion social y peri 3

«Cubrimiento periodistico de actividades y noticias de la Cancilleria.

+*Redaccion, edicion de textos y boletines de prensa.

+Apoyo en la publicacion de contenidos en la plataforma digital (Drupal) de las paginas web de la Cancilleria.
+Grabacion y edicion de videos cortos.

+“Apoyo en la realizacion de camparias por los canales externos de la Cancilleria.

PR . . o N/A +Respaldo integral para las labores periodisticas que se realizan desde el Grupo de Prensa del Ministerio de Relaciones Exteriores. Presencial
Comunicacién Corporativa Audiovisuales, Television.
Profesional en medios audi , television, o ion social (1
+Practicante de carreras como medios audiovisuales, comunicacion social, television, entre otras, que tenga conocimientos en
edicion de videos, especialmente para redes sociales y conocimientos basicos de animacion.
+Manejo de programas como Premiere Pro, After Effects y herramientas de edicion de video.
Con buena ortografia.
Preparar la documentacion de soporte que requiere la Coordinacion del Grupo Interno de Trabajo, relacionada con la lucha contra
el Problema Mundial de las Drogas.
“Apoyar la ion del proceso de idacion de la i 6n que el Gobierno de Colombia deba suministrar a las
. . . o Organizaciones Internacionales en relacion con la lucha contra el Problema Mundial de las Drogas.
Grupo Interno de Trabajo de Lucha Contra Relaciones Internacionales, Ciencia fen 2 P 2 A . 2 = 3 o 2
™ Inglés: Intermedio Hacer seguimiento a la participacion de Colombia en los diferentes foros y reuniones de carécter regional e internacional, en Presencial
las Drogas Politica, Derecho. )
consulta con las instituciones del Estado con competencia.
+ Mantener y si i la ion relativa a los asuntos relacionados con la coordinacion y velar por su
correcto archivo o conservacion.
+ Las demas que le sean asignadas y que por su naturaleza sean afines con las descritas anteriormente.
«Preparar y entregar los insumos que le sean requeridos para la elaboracion de informes, ayudas memorias, presentaciones power
point, fichas y otros.
Grupo Interno de Trabajo de Administracién Derecho, Administracion Publica, Ciencia o 'Preslgr apgyo en la busqueda de documentos relevantes que se requieran para atender requerimientos propios de la ‘ )
" N Inglés: Basico Coordinacion Semipresencial
de Personal Politica, Relaciones Internacionales . . e
+Organizar elaborar graficas, p! ylo similares que sirvan de soporte para la presentacion de temas
estratégicos del GIT de Administracion de Personal.
*Identificar y recopilar la jurisprudencia y normatividad vigente en los temas que le sean asignados.
+Conocimiento en lineamientos para el Gobiemo de Tl en Entidades publicas alineadas a la estrategia de politica digital
+Conocimiento en para el uso y ion de TI.
Grupo Interno de Trabajo de Gobierno de Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Inglés: Béisico +Conocimiento en ias de ia en Entidades publicas alineadas a la estrategia de politica digital. Virtual
Tecnologias de la Informacion Electronica. BES +Habilidades de investigacion.
+Habilidades de comunicacion y redaccion.
+Habilidades para definir necesidades y sustentar los beneficios de la tecnologia.
Revision documental y elaboracion de documentos de anlisis, que sean insumos para procesos de optimizacion de la gestion de
Grupo Interno de Trabajo de Visas e . . . . los procesos de tramites de visados a extranjeros con miras a una mayor sensibilidad y alineacion a las necesidades y prioridades .
N i Relaciones Internacionales, Economia. Inglés: Intermedio y y P . . y Presencial
Inmigracion y con énfasis en desarrollo territorial, turismo, transferencia de conocimiento,
innovacion y tecnologia
+Apoyar al Coordinador de Asfa Pacifico, en todos los temas de competencia de la Coordinacion.
. . . ion y revision de en los formatos i
Negocios Internacionales, Relaciones . " . - ) 5 8 5
Grupo Intemo de Trabajo de Asia Pacifico L e g g e Inglés: Intermedio “Colaborar con el Grupo Interno de Trabajo de Asia Pacifico, en cuanto a los paises que se manejan el Grupo y ademas con los Presencial
P 4 Ea;nomia : ! Frances: Intermedio  |temas del PECC- FOCALE- ASEAN- APEC-TPP.
) +Brindar apoyo al Coordinador en los temas que se refieren a las visitas de los Embajadores acreditados en Colombia y en Exterior.
“Colaborar con el archivo del Grupo Interno de Trabajo de Asfa Pacifico.
“Apoyar al Coordinador de Africa y Medio Oriente, en todos los temas de competencia de la Coordinacion.
N . . Negocios Internacionales, Relaciones e B on y revision de en los formatos
Grupo Interno de Trabajo de Africay Medio . - Inglés: Avanzado . . p ;
N Internacionales, Derecho, Historia, " «Colaborar con el Grupo Intemo de Trabajo de Africa y Medio Oriente, en cuanto a los paises que se manejan en el Grupo. Presencial
Oriente . Frances: Intermedio X . . N y . .
Economia. «Brindar apoyo al Coordinador en los temas que se refieren a las visitas de los Embajadores acreditados en Colombia y en Exterior.
«Colaborar con el archivo del Grupo Interno de Trabajo de Africa y Medio Oriente.
“Apoyar al GIT de C io enel imiento de la C 6n con los agencias, fondos y programas de las
Naciones Unidas en el pais.
“Apoyar en la elaboracion y revision de los documentos para las sesiones de las Juntas Ejecutivas de PNUD, UNFPA, UNOPS y
Grupo Interno de Trabajo de Cooperacion Relaciones Internacionales, Derecho, A UNICEF. 2
. o o Inglés: Avanzado S o . Virtual
Multilateral Ciencia Politica. +Apoyar en la organizacion, realizacion y seguimiento de las reuniones del GIT.
“Apoyar en la actualizacion de informacion relacionada con los actores de la cooperacion
+Elaborar consultas sobre las tematicas correspondientes a la Coordinacion.
“Apoyar en las demas actividades requeridas relacionadas con las funciones de la Coordinacion de Cooperacion Multilateral.
1.Apoyar a los diferentes escritorios que tratan temas de Naciones Unidas, Organizacion de Estados Americanos, OTAN,
Movimiento No Alineados, Candidaturas y cuotas en los diferentes Organismos Multilaterales, entre otros.
Grupo Interno de Trabajo de Asuntos Ciencia Politica, Gobierno y Relaciones 2.Elaboracion y registro de diferentes documentos que son enviados por Colombia.
Institucionales ante Organismos i Relaciones i Inglés: Intermedio 3.Registro de documentos enviados por otros paises acerca de las diferentes y temas con Semipresencial

Multilaterales

Administracion Publica.

multilaterales como la ONU y la OEA.
4.Investigacion acerca de las diferentes y
5.0tras que puedan surgir como desarrollo de los temas multilaterales.

Oficina de Pasaportes Diplométicos y
Oficiales

Lenguas Modernas, Derecho, Relaciones
Internacionales, Administracion Pdblica,
Administracion de Empresas, Diplomacia,
Ciencia Politica, Ingenieria Industrial.

Inglés: Intermedio

El estudiante apoyara procesos de verificacion de requisitos para la expedicion de visas ante las diferentes embajadas y secciones

laborara en la de como notas verbales, respuestas de requisitos y diferentes requerimientos
para expedir pasaportes diplomaticos y oficiales, manejo de bases de datos de custodias de pasaportes, actualizacion de la base de
datos de exencion de visados para titulares de pasaportes diplométicos y oficiales y de la cartilla de tramite de pasaportes que se
remite & todos los consulados colombianos en el exterior.

Presencial o Virtual




“Apoyar desde el grupo de trabajo de la Coordinacion de la Sede Pasaportes Cal\e 53 las labores admlmstrat\vas y operanvas de

Oficina de Pasaportes Calle 53 Administracion de Empresas, Ingenieria. N/A ion de informes de de di de p: p de Presencial
internas de medicion, analisis de cifras, y demas funciones requeridas segun la neoeswdad de\ servicio.
+“Apoyar en la Proyeccion de demandas y recursos que se requieran bajo los para € indi del abogado del
caso.
+Revision de procesos judiciales y apoyar la dependencia judicial de la entidad.
Oficina Asesora Juridica Interna Derecho N/A +Proyectar las fichas que se presentan ante el comité de ion de acuerdo a los indicados por el abogado Presencial
apoderado del caso.
+Estudio y Revision de proyectos de Ley, Decretos y demas actos administrativos.
+ Proyectar los conceptos que sean solicitados a la oficina asesora juridica interna.
- 9 +Apoyar al Oficial de Proteccién de Datos Personales en las acti con la 6n de bases de datos
Ingenieria de Sistemas, Derecho, ) 5 y
L ante la de Industria y Comercio y en las acciones que deriven del cumplimiento de la Ley
- e Administracion de Empresas, . .
Oficial de Proteccién de Datos B Co . N/A 1581 de 2012. Semipresencial
Internacionalistas, Administracion Publica, ) ® " . . "
! ) “Apoyar al Oficial de Proteccion de Datos Personales en la de acciones derivadas del Programa Integral de Gestion
Ingeniero Industrial it
de Proteccion de Datos Personales.
+“Apoyo en la elaboracion y revision de los documentos de apoyo para las labores propias de la Jefatura de Gabinete.
. Relaciones Internacionales, Ciencia Inglés: Intermedio «Control y seguimiento a insumos solicitados a las distintas dependencias del Ministerio de Relaciones Exteriores. :
Jefatura de Gabinete o o ) N N Presencial
Politica. Frances: Basico +Llevar a cabo relatorias y Ayudas Memorias de las reuniones y eventos.
“Otras ili de acuerdo con las i del Despacho.
+Colaborar con el soporte al desarrollo de la agenda legislativa del Ministerio de Relaciones Exteriores.
Colaborar en el seguimiento y soporte de las actividades de la agenda legislativa.
Despacho de la Ministra de Relaciones o ™ . +Colaborar en el seguimiento y soporte en la preparacion de los debates de control politico y audiencias publicas. . )
B s Ciencia Politica, y Derecho. Ingles: Basico Semipresencial
Exteriores (Asesores Legislativos) Colaborar en el al traslado de P elevados por los Senadores y Representantes a la
Cémara.
“Apoyo de las labores del equipo asesor legislativo de la Cancilleria.
Coordinacion de Ceremonial Diplomatico:
oI d.e Ceremonial Dlplnmatlco{ +Apoyo en la creacion, montaje y desarrollo y acompafiamiento de los eventos del Ministerio de Relaciones Exteriores y la
Relaciones Internacionales, Ciencia ; " .
" . 2 Presidencia de la Republica cuando son temas internacionales.
Politica, Administracion. .
L Inglés: Intermedio- "
Direccién de Protocolo Avanzado Coordinacion de Privilegios & Presencial
GIT de Privilegios e Inmunidades: g
Derecho - - -
+Colaborar en la de a que se producen en la Coordinacion (derechos de peticion, traslado
de tutelas, conceptos acuerdos, consultas de Misiones y Organizaciones Internacionales sobre temas de acreditaciones, menaje,
visas, entre otros asuntos).
+Elaboracion de documentos de apoyo, ayudas de memoria y otros € insumos con las activi y
eventos de competencia de la Direccion de Asuntos Politicos Multlaterales y sus Coordinaciones.
+Elaboracion de relatorias y actas de las reuniones de la Direccion de Asuntos Politicos Multilaterales y sus Coordinaciones a las
Relaciones Internacionales, Ciencia que sea convocado.
Direccion de Asuntos Politicos Multilaterales Polmc?, D_ereoho, E_cgnom_\?, Inglés: Avanzado TGN LN (ETEED EHEE y £ Presencial
Comunicacion, Administracién, trmites internos y otras actividades relacionadas con la gestion de la Direccion de Asuntos Politicos Multilaterales y sus
Humanidades, Ciencias Sociales. Coordinaciones.
*Beguimiento a noticias de prensa y actualidad nacional e internacional en los temas relacionados con la Direccién de Asuntos
Politicos Multilaterales y sus Coordinaciones
+Otras tareas de apoyo.
Desarrollo de la capacidad analitica y argumentativa; fluidez en la proyeccion de textos analiticos y de reporte; y habilidades de
negociacion. Para el efecto, se prevé la asignacién de las siguientes funciones:
+Proyectar respuesta a las solicitudes de i ion y de los sobre derechos
Direccion de Derechos Humanos y Derecho Derecho, Relaciones Internacionales, . . huma_nos"r_especlo de los cuale_s Colombia haya aceptado ocmp_stencwa " . y
: L L - Inglés: Intermedio +Surtir andlisis de documentos, informes, y proyectar los respectivos resultados de evaluacion temética. Presencial
Internacional Humanitario Ciencia Politica. - - - " P,
+*Adelantar las actividades requeridas para articular con las entidades competentes, la recopilacion de los insumos que permitan al
Estado colombiano, dar respuesta oportuna en el marco de las solicitudes de informacion.
+*Adelantar las actividades requeridas para preparar los mformss de seguimiento que deben presentar al Estado colombiano, en
alas obli manadas de los i
+Participar en reuniones i de inacion y
+Apoyo en la gestion, modificaciones y seguimiento a la ejecucion, de los proyectos a con los Fondos Bil
Colombia-Ecuador y Colombia-Per(i y en las Comisiones de Vecindad con Panama, Jamaica o Brasil.
+“Apoyo en los procesos de gestion de los Fondos Binacionales con Ecuador y Perti y/o en las Comisiones de Vecindad con
. . - Panamé, Jamaica o Brasil, mediante la proyeccion de reportes de avance, oficios, solicitudes, entre otros, y de lo relacionado con
Relaciones Internacionales, Ciencia T 2 o n
. _ B los lineamientos de la gestion documental para el area.
Politica, Gobierno, Economia, Derecho, s 0 g .
o m R, o . +Asistencia y apoyo a las reuniones de Direccion y Ct internas y a las en el marco de los proyectos
Direccion para el Desarrollo y la Integracion Administracion Pdblica, Ingenieria Industria, fo (B |k s 5 o e :
N P, Inglés: Basico-Intermedio implementados por los sectores de Desarrollo Econémico, Salud, Deporte, Energia, Gobernabilidad, Educacion y Cultura. Presencial
Fronteriza Administracion de Empresas, L y L P
P 5 +Apoyo a los procesos de seguimiento a los diferentes proyectos y actividades de los sectores de Desarrollo Econémico, Salud,
Administracion Publica, Antropologia, . P " . N o Py A
Sociologia Deporte, Energia, Desarrollo Econémico, Gobernabilidad, Educacion y Cultura mediante la revision y anlisis de los informes
ogia. técnicos y i por \os de los proyemos
+Apoyo a los procesos de imi iony. iento a los de La Guajira, Cesar, Amazonas,
Archipiélago de San Andrés y Providencia y Norte de Santander en el trabajo conjunto con los profesionales del Grupo Interno de
Trabajo de Desarrollo-Plan Fronteras.
Direccién de Asuntos Juridicos Relaciones Internacionales, Ciencia fe Raci 5 " P ;
recct u uridl ! ! » Llencl Inglés: Basico - Avanzado |Los estudiantes prestaran apoyo en los Grupos Intemnos de Trabajo de Tratados, Consultivo y Nacionalidad. Presencial

Internacionales

Politica, Derecho, Economia.




Direccién de Talento Humano

Derecho, Administracion Publica, Ciencia
Politica

Inglés: Basico

« Preparar y entregar los insumos que le sean requeridos para la elaboracion de informes, ayudas memoria, presentaciones en
power point, fichas, respuestas a derechos peticion y otros.

« Prestar apoyo en la blisqueda de documentos relevantes que se requieran para atender requerimientos propios de la Direccion.
« Organizar elaborar graficas, i ylo similares que siran de soporte para la presentacion de temas
estratégicos de la Direccion.

« Recopilar la jurisprudencia y la normatividad de los temas que le sean encomendados.

« Participar en la preparacion de reuniones, en los que la Direccion de Talento Humano sea requerida y que no comporten el

de datos ode

Semipresencial

Direccion de Mecanismos de Concertacion e
Integracion Regionales

Relaciones Internacionales, Economia.

Inglés: Basico

La Direccion de I de C ion e gi se encuentra a cargo de la Presidencia Pro
Tempore de la Comunidad Andina de Naciones y en el mes de diciembre, recibira la Presidencia Pro Tempore de PROSUR y de
Alianza Pacifico, por lo cual es indispensable el apoyo para fortalecer el personal de la Direccion, en virtud de las nuevas
responsabilidades asumidas por el Gobierno Nacional y que quedan bajo la responsabilidad de este equipo de trabajo.

Virtual

Grupo Interno de Trabajo de Prestaciones
Sociales

Administracion Publica, Derecho,
Seguridad social

N/A

*Incluir en GH-PR-09 Caracterizacion del Proceso Gestion de Talento Humano -Version 14, el Plan Anual de Vacaciones, en el
Planear y ajustar o crear una nueva actividad en el Hacer en las actividades que realiza GIT de Prestaciones Sociales, con relacion
al tramite de vacaciones.

“Actualizar el procedimiento GH-PT-35 Tramite de vacaciones, version 9.

+Actualizar los procedimientos de todos los tramites del GIT Prestaciones Sociales.

<Trabajar en la creacion de los formatos nuevos que se requieran para los tramites del GIT.

“Implementar controles en el formato en Excel del GIT de Prestaciones Sociales.

“Ajustar la Tabla de Retencion Documental del GIT de Prestaciones.

+Actualizar los imi GITdeF i def

Semipresencial




