RESOLUCION 3819 DE 2019

(julio 16)

Diario Oficial No. 51.023 de 23 de julio 2019
MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES

Por la cual se reglamentan las préacticas laborales en el Ministerio de Relaciones Exteriores de
estudiantes colombianos que se encuentran cursando estudios de pregrado en instituciones
colombianas de educacion superior, se delega una competencia y se derogan las Resoluciones
2730 de 2018 y 7793 del 14 de septiembre de 2018.

LA VICEMINISTRA DE RELACIONES EXTERIORES ENCARGADA DE LAS
FUNCIONES DEL DESPACHO DEL MINISTRO DE RELACIONES EXTERIORES,

en ejercicio de las facultades constitucionales y legales, en particular las conferidas por el
numeral 3 del articulo 59 de la Ley 489 de 1998 y el numeral 17 del articulo 70 del Decreto 869
de 2016

CONSIDERANDO:

Que la préctica laboral es una actividad formativa desarrollada por estudiantes de programas de
formacion complementaria ofrecidos por las escuelas normales superiores y educacién superior
de pregrado, durante un tiempo determinado con supervision y sobre asuntos relacionados con su
area de estudio o desempefio, para cumplir el requisito y culminar sus estudios u obtener un titulo
que lo acredite para el desemperio laboral, de conformidad con el articulo 15 de la Ley 1780 de
2016.

Que las practicas laborales consisten en adelantar una actividad formativa, acorde a los temas
establecidos por el programa académico respectivo, en la cual, el estudiante desarrolle una serie
de competencias, en escenarios de trabajo real, que lo preparen para su desempefio en el mercado
laboral y le permitan formar experiencia profesional, sin que se constituya una relacion de
trabajo.

Que de conformidad con las funciones de la entidad, los estudiantes colombianos podréan realizar
su practica laboral en asuntos propios de las diversas dependencias de la entidad, como también
en las Misiones Permanentes, Embajadas y Oficinas Consulares de Colombia acreditadas en el
exterior, de acuerdo con los lineamientos académicos del centro educativo superior en el que se
encuentre matriculado y conforme a las directrices del Ministerio de Relaciones Exteriores.

Que se hace necesario establecer los requisitos y el procedimiento para que los estudiantes
colombianos que se encuentren cursando estudios de pregrado en instituciones colombianas de
educacion superior, debidamente reconocidas y acreditadas por las autoridades correspondientes,
puedan adelantar su practica en las dependencias del Ministerio de Relaciones Exteriores, las
Misiones Permanentes, Embajadas y Oficinas Consulares de Colombia acreditadas en el exterior,
de acuerdo con el articulo 15 de que trata la Ley 1780 de 2016, tanto en el sector publico como
en el privado.

Que el Ministro de Relaciones Exteriores puede transferir el ejercicio de funciones a los
colaboradores y dependencias de la entidad que cumplen tareas afines o complementarias y



delegar en estos la atencién y decisién de los asuntos confiados por la ley, de conformidad con el
articulo 90 de la Ley 489 de 1998.

Que teniendo en cuenta que la Direccion de Talento Humano dirige el proceso gerencial, en sus
componentes de planeacion, gestion y desarrollo del personal de la entidad y asesora al Ministro
en el ejercicio del control administrativo en relacion con talento humano; cumple funciones que
guardan relacién con el componente de administracion de personal establecido por la Resolucién
3546 de 2018y, por lo tanto, es la dependencia idonea para que se le delegue la tarea de
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.

Que en mérito de lo expuesto,
RESUELVE:

ARTICULO 1o. OBJETIVO. Reglamentar las practicas laborales de estudiantes colombianos
que cursen estudios de pregrado en instituciones colombianas de educacion superior, en asuntos
propios de las diversas dependencias del Ministerio de Relaciones Exteriores y en las Misiones
Permanentes, Embajadas y Oficinas Consulares de Colombia acreditadas en el exterior.

Concordancias

Circular MINRELACIONES 41 de 2023

ARTICULO 20. DEFINICIONES. Para efectos de la presente resolucion se adoptan las
siguientes definiciones:

Escenario de practica laboral: La entidad estatal que recibe al practicante para que realice
actividades formativas relacionadas con su area de conocimiento, durante el tiempo determinado
por el programa académico respectivo para el cumplimiento de la practica laboral.

Institucion educativa: Escuela Normal Superior o Institucion de Educacién Superior a la que se
encuentra adscrito el estudiante que desarrolla la préactica laboral.

Plaza de préctica laboral: Vacante que contiene el conjunto de actividades que el estudiante
realizara para el cumplimiento de la practica laboral.

Préactica laboral: Actividad formativa desarrollada por un estudiante de programas de formacion
complementaria ofrecidos por las escuelas normales superiores y educacion superior de pregrado,
durante un tiempo determinado, en un ambiente laboral real, con supervision y sobre asuntos
relacionados con su area de estudio o desempefio y su tipo de formacion; para el cumplimiento
de un requisito para culminar sus estudios u obtener un titulo que lo acreditara para el desempefio
laboral.

Practicante: Estudiantes colombianos de programas de formacion complementaria ofrecidos por
las escuelas normales superiores o de educacion superior de pregrado colombianas, que
desarrollan actividades de préactica laboral.

Monitor: Docente vinculado a la institucion educativa, que ejerce la supervision de la actividad
formativa en conjunto con el tutor, acompafiando y haciendo seguimiento al desarrollo de la
practica laboral.



Tutor: Persona designada por el escenario de practica que ejerce la supervision de la actividad
formativa en conjunto con el monitor, acompafiando y haciendo seguimiento al desarrollo de la
practica laboral.

ARTICULO 30. COMPETENCIA. Delegar en la Direccion de Talento Humano, la funcion
de 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.

ARTICULO 40. NATURALEZA DE LA PRACTICA. La préctica laboral es de naturaleza
académica, por consiguiente, no constituye un contrato de aprendizaje ni genera vinculo laboral
con el Ministerio de Relaciones Exteriores, teniendo en cuenta que la actividad que los
estudiantes desarrollan, constituyen un requisito académico exigido por la institucion educativa.

ARTICULO 50. VINCULACION FORMATIVA. Las practicas laborales a desarrollarse en el
Ministerio de Relaciones Exteriores se realizaran a través de acto administrativo.

ARTICULO 60. REMUNERACION. El Ministerio de Relaciones Exteriores no realizara
pago por ningun concepto a la institucion educativa ni a los practicantes durante el término de
duracion de la préactica, ni una vez esta termine, por cuanto el objetivo principal, es el de procurar
a través de la experiencia, que el estudiante confronte y aplique los conceptos en beneficio de su
formacion profesional y del Ministerio. De igual forma, la institucion educativa tampoco
reconocera al Ministerio costo alguno por la practica laboral de sus estudiantes.

ARTICULO 70. PROCEDIMIENTO. La Direccion de Talento Humano definira los
procedimientos y tiempos aplicables a cada convocatoria, teniendo en cuenta las siguientes
etapas:

1. Publicacion de las convocatorias en la pagina web del Ministerio de Relaciones Exteriores
www.cancilleria.gov.co y plataforma del Servicio publico de Empleo.

2. Recepcion de las postulaciones enviadas por las instituciones de educacion superior.
3. Revisién de documentos enviados por las instituciones de educacion superior.

4. Proceso de seleccion de estudiantes.

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

6. Induccion a los estudiantes seleccionados. Firma del acuerdo de voluntades, confidencialidad y
compromiso.

7. Vinculacién formativa.

PARAGRAFO 1o. Todas las comunicaciones entre el Ministerio de Relaciones Exteriores y los
estudiantes postulados seran a través de la institucién de educacion superior.

PARAGRAFO 20. Los practicantes laborales seran gestionados Ginicamente dentro de la



convocatoria de cada semestre y dentro de las fechas que se designen para ello.

ARTICULO 80. REQUISITOS EXIGIDOS PARA LA POSTULACION DE
ESTUDIANTES. La institucion de educacion superior debera remitir por cada estudiante los
siguientes documentos para la aprobacion de la postulacion:

1. Carta de presentacion emitida por parte de la institucion de educacién superior, donde presenta
al estudiante y lo autoriza para la realizacion de la préactica laboral. La comunicacion debe
expresar que el estudiante ha sido seleccionado previamente, que retne los requisitos académicos
y de perfil, se encuentra matriculado y es requisito para su grado realizar la practica.

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 diecisiete (17) afios de edad y requiere realizar la practica laboral debera presentar
la respectiva autorizacion del Inspector de Trabajo y Seguridad social.

5. Certificado de idiomas en caso de que la plaza de postulacion lo solicite.

6. Copia del pasaporte colombiano, con vigencia no menor al periodo de duracion de la practica
y con al menos tres (3) meses adicionales a su vencimiento, si su postulacion se realizara para la
planta externa.

PARAGRAFO 1o. La documentacion de los requisitos debe ser remitida —inicamente— al correo
pasantias@cancilleria.gov.co de manera organizada (un archivo por cada postulacion).

PARAGRAFO 20. El Ministerio de Relaciones Exteriores se abstendra de aceptar cualquier
postulacion de quien no reuna la totalidad de la documentacidn descrita anteriormente, o que se
realice fuera de las fechas indicadas para tal fin.

ARTICULO 90. DISCRECIONALIDAD EN EL PROCESO DE SELECCION. El Ministerio
de Relaciones Exteriores posee la discrecionalidad en el proceso de admision y de seleccion de
estudiantes en cada fase del procedimiento de las préacticas laborales.

ARTICULO 10. SELECCIONADOS. Los estudiantes que aprobaron el proceso de manera
satisfactoria y fueron seleccionados para presentar su practica laboral en las instalaciones del
Ministerio de Relaciones Exteriores, las Misiones Permanentes, Embajadas y Oficinas
Consulares de Colombia acreditadas en el exterior, deberan presentar a través de la institucion de
educacion superior donde cursan sus estudios, los siguientes documentos:

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

2. Para los estudiantes seleccionados para la realizacion de la préctica laboral en las instalaciones
del Ministerio de Relaciones Exteriores ubicadas en la ciudad de Bogota, D. C., sera necesario
hacer entrega de una certificacion donde conste que se encuentra afiliado a una Empresa
Promotora de Salud, en calidad de beneficiario o cotizante.



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

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

3.2. Los estudiantes seleccionados deberan adquirir un seguro médico internacional o pdliza de
salud con cobertura en el lugar donde se desarrollara la practica laboral, con vigencia no menor al
periodo de duracidn de la practica y con al menos quince (15) dias adicionales a la fecha de
terminacion.

PARAGRAFO 1o. Tramite de visado. Cada estudiante es responsable del tramite de visado o
permiso especial exigido por el Estado receptor. Por lo tanto, el Ministerio no podra adelantar
gestion alguna teniendo en cuenta que es un proceso migratorio ajeno al colombiano.

PARAGRAFO 20. Situacion migratoria. El Ministerio de Relaciones Exteriores quedara
exonerado de cualquier compromiso en caso de que el estudiante no hiciere un buen uso de su
estatus migratorio en el Estado receptor. De esta manera, el estudiante sera el Gnico responsable
de su situacion migratoria.

ARTICULO 11. DURACION. El término de duracion de la practica laboral en el Ministerio
de Relaciones Exteriores es de seis (6) meses, el cual no podra ser inferior o prorrogable.

ARTICULO 12. HORARIO DE PRACTICA. La préctica laboral se desarrollara en jornadas
diarias de siete (7) horas.

ARTICULO 13. INICIO DE LAS PRACTICAS LABORALES. Posteriormente a la
expedicion del acto administrativo de vinculacion formativa, el estudiante, el tutor y el monitor
deberan suscribir un acta donde se sefialen las fechas de inicio, terminacién de la actividad
formativa y el Plan de Préactica en el cual se definen los objetivos formativos a alcanzar,
conforme a las actividades que el estudiante desarrollara en el escenario de practica.

ARTICULO 14. ACUERDO DE VOLUNTADES, CONFIDENCIALIDAD Y
COMPROMISO. Al inicio de la practica laboral los estudiantes, la institucion educativa y el
Ministerio de Relaciones Exteriores deberdn suscribir un acuerdo de voluntades,
confidencialidad y compromiso, por medio del cual se obligan a dar cumplimiento a lo
estipulado en la presente resolucion.

ARTICULO 15. SUPERVISION DE LA PRACTICA. Con el propdsito de asegurar la
adecuada ejecucion de las préacticas laborales, brindar acompafiamiento al estudiante y realizar
seguimiento al desarrollo de la actividad formativa se debera contar con:

1. Tutor: El escenario de practica debera designar un trabajador con conocimiento y experiencia
en los asuntos que seran objeto de la actividad formativa, que tendra como obligaciones:

1.1. Velar por el correcto desarrollo de las actividades en la ejecucion de la practica laboral.



1.2. Revisar y aprobar el plan de practica laboral.

1.3. Avalar los informes mensuales presentados por el practicante, en los cuales reporte el avance
en el cumplimiento del plan de practica.

1.4. Informar a la institucion educativa cualquier situacion que afecte el normal desarrollo de la
practica laboral.

1.5. Las demas que se encuentren establecidas en la normatividad interna del escenario de
préctica.

1.6. Reportar oportunamente al Ministerio del Trabajo o a la autoridad competente, cualquier
amenaza o vulneracion a los derechos del practicante, que evidencie en el ejercicio de su
actividad.

2. Monitor: La institucién educativa designara a un docente que tendrd como obligaciones:
2.1. Velar por el correcto desarrollo de las actividades en el desarrollo de la practica laboral.
2.2. Revisar y aprobar el plan de préctica laboral.

2.3. Avalar los informes mensuales presentados por el practicante, en los cuales reporte el avance
en el cumplimiento del plan de practica.

2.4. Informar al escenario de practica cualquier situacion que afecte el normal desarrollo de la
practica laboral.

2.5. Las demas que se encuentren establecidas en la normatividad interna de la institucion
educativa.

2.6. Reportar oportunamente al Ministerio del Trabajo o a la autoridad competente, cualquier
amenaza o vulneracion a los derechos del practicante, que evidencie en el ejercicio de su
actividad.

ARTICULO 16. Obligaciones del Ministerio:

1. Registrar y publicar las plazas de préactica a través del Sistema de Informacion del Servicio
Publico de Empleo.

2. Establecer, aplicar y dar a conocer a los estudiantes que se postulen, el proceso de seleccion
para la asignacion de plazas de préactica.

3. Fijar a través del tutor, y en conjunto con el estudiante y el monitor, el plan de préactica laboral.

4. Asignar actividades y responsabilidades al practicante, que deberan tener directa relacion con
el area de conocimiento de su formacion.

5. Afiliar a los estudiantes y efectuar los aportes correspondientes al Sistema General de Riesgos
Laborales de conformidad con lo establecido por el Decreto 1072 de 2015 Decreto Unico
Reglamentario del Sector Trabajo (ubicado en la Seccion 3, del Capitulo 2, del Titulo 4, Parte 2,
del Libro 2).

6. Las Misiones Permanentes, Embajadas, Oficinas Consulares y Dependencias que acepten



hacer parte del programa de précticas, se comprometen a garantizar la existencia de condiciones
propicias de infraestructura, capacidad instalada, recursos fisicos, recursos informaticos y demas
elementos necesarios para la realizacion de las précticas en un entorno adecuado de comodidad.

7. Las Misiones Permanentes, Embajadas, Oficinas Consulares y Dependencias donde se
encuentren asignados practicantes deberan delegar a un tutor, para brindar la informacion y el
acompafiamiento necesario al practicante para el correcto desempefio de las actividades
asignadas.

8. Diligenciar los formatos y documentos que la institucion de educacion superior remita y
requiera, para evaluar y dar la aprobacion al requisito de practica laboral como requisito de grado
del estudiante.

9. El Ministerio no asignara a los estudiantes actividades relacionadas con temas cuya
documentacidon esté 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 institucion educativa no asume responsabilidad en el evento que
se asignen a sus estudiantes en préctica funciones que vayan mas alla de aquellas para las cuales
se encuentran capacitados.

10. Realizar el respectivo seguimiento a la préactica laboral del estudiante.

11. Certificar la realizacion de la préactica laboral.

ARTICULO 17. Obligaciones de la Institucion Educativa:
1. Designar previo al inicio de la actividad formativa un monitor de préctica.

2. Autorizar al estudiante a postularse y desarrollar las actividades correspondientes a la practica
laboral ofertadas por el escenario de practica.

3. Ser el intermediario entre el estudiante y el Ministerio de Relaciones Exteriores.

4. Acoger el procedimiento dispuesto por el Ministerio de Relaciones Exteriores, para el proceso
de convocatoria, seleccion y vinculacion de los estudiantes como practicantes.

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

6. Supervisar el cumplimiento de todos los requisitos para las postulaciones a practicas laborales
y los compromisos de los estudiantes autorizados.

7. Asumir el compromiso de ejercer y mantener seguimiento al desempefio de los practicantes
seleccionados. Para tal efecto podran programarse reuniones presenciales o teleconferencias entre
el tutor de la préactica laboral de la instituciéon de educacion superior y el Ministerio de
Relaciones Exteriores.

8. Informar al Ministerio de Relaciones Exteriores sobre cualquier situacion de la que tenga
conocimiento, que se encuentre por fuera de lo habitual y que afecte el vinculo del estudiante con
la institucion de educacién superior.



9. Colaborar con el Ministerio de Relaciones Exteriores en lo relacionado con el buen desarrollo
de las préacticas laborales.
ARTICULO 18. Obligaciones del practicante laboral:

1. Asumir todos los gastos, costos de traslado, seguro médico o péliza internacional y
manutencion en el ejercicio de su practica laboral.

2. 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 préactica.

3. Cumplir con el horario y la jornada que sean asignados por el tutor del area donde realiza la
practica laboral, por el lapso de seis (6) meses.

4. Cumplir satisfactoriamente con las actividades y compromisos asignados.
5. Dirigirse a terceros siempre con respeto y educacion.

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

7. Mantener siempre un comportamiento responsable, prudente y respetuoso en el lugar de
realizacion de sus practicas laborales.

8. Hacer uso adecuado de los elementos entregados para el desarrollo de su practica laboral.

9. 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 cancelacion
inmediata del servicio como practicante laboral.

10. Abstenerse de recibir dadivas, obsequios o cualquier otra clase de remuneracion en dinero o
en especie por parte de terceros.

11. El estudiante que no se encuentre matriculado o pierda su estatus de estudiante durante la
practica en este Ministerio, se le dara por terminada su practica de manera inmediata.

12. El practicante deberd mantener una presentacion personal pulcra y formal.

13. Abstenerse de dar declaraciones o realizar informes a terceros relacionados con la actividad
realizada en el Ministerio de Relaciones Exteriores.

PARAGRAFO. El régimen disciplinario aplicable a las actividades de practica del estudiante
sera el establecido en los reglamentos y normatividad de la institucion educativa a la cual
pertenezca.

ARTICULO 19. FINALIZACION DE LA PRACTICA. Al finalizar la préctica, el estudiante
debera 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 practicante y le autoriza el ingreso a las
instalaciones del Ministerio de Relaciones Exteriores.

ARTICULO 20. CERTIFICACION.: Una vez el estudiante culmine su préctica laboral, la



Direccion de Talento Humano emitira un certificado en el cual conste el tiempo, asignacién en la
planta y las actividades desarrolladas por el practicante.

PARAGRAFO 1o. El documento sera expedido a peticion del estudiante al correo
pasantias@cancilleria.gov.co, y se otorgara dentro de los diez (10) dias habiles posteriores a la
solicitud.

PARAGRAFO 20. Cuando el estudiante no haya cumplido con el tiempo estipulado en la
presente resolucion para el desarrollo de la practica laboral, la Direccion de Talento Humano no
certificara la misma.

ARTICULO 21. PROHIBICIONES. Es prohibido para los practicantes:

1. Dirigir comunicaciones a autoridades publicas o privadas, sin la debida autorizacion del tutor
de préactica.

2. Utilizar informacion conocida durante la practica laboral, para bien propio o de un tercero.

3. Realizar actividades que atenten contra el ordenamiento juridico, la normativa interna del
Ministerio de Relaciones Exteriores, la seguridad publica y la moralidad publica.

4. Los practicantes laborales no pueden representar al Ministerio de Relaciones Exteriores en
escenario alguno.

ARTICULO 22. CANCELACION Y SUSPENSION DE LA PRACTICA. La relacion
formativa de préactica laboral terminaré en los siguientes casos:

1. Por cumplimiento del plazo pactado para el ejercicio de la préactica.
2. Pérdida de la condicion de estudiante por parte del practicante.

3. Escrito de terminacion anticipada de la préctica suscrito conjuntamente por parte del
estudiante, tutor y monitor. Este documento debera justificar expresamente la causal que impide
la continuidad del ejercicio.

4. Por incumplimiento de los deberes consagrados en la presente resolucién o por motivos de
fuerza mayor que impidan el desarrollo normal de las actividades propuestas.

ARTICULO 23. SUPERVISION Y CONTROL. El proceso de supervision y control
tendiente a establecer y garantizar el cabal cumplimiento del objeto de la presente resolucion
estard a cargo del Coordinador de précticas laborales, o en su defecto de la persona que designe
LA INSTITUCION EDUCATIVA y por EL MINISTERIO sera responsable la Direccion de
Talento Humano.

ARTICULO 24. DERECHOS DE AUTOR. El estudiante conservara los derechos morales de
autor fijados por los literales a) y b) del articulo 30 de la Ley 23 de 1982 y b) y c) del articulo 11
de la Decision Andina 351. Los derechos patrimoniales de autor sobre ensayos, documento,
estudios, investigaciones que realice el estudiante en desarrollo de su practica laboral en las
instalaciones del Ministerio de Relaciones Exteriores, las Misiones Permanentes, Embajadas y
Oficinas Consulares de Colombia acreditadas en el exterior, corresponden en su totalidad al



Ministerio de Relaciones Exteriores de Colombia.

-
ARTICULO 25. VIGENCIA Y DEROGATORIA. La presente resolucion rige a partir de la

fecha de su publicacion y deroga las Resoluciones 2730 del 6 de abril de 2018 y 7793 del 14 de
septiembre de 2018.

Publiquese y cumplase.
Dada en Bogota, D. C., a 16 de julio de 2019.

La Viceministra de Relaciones Exteriores encargada de las funciones del despacho del Ministro
de Relaciones Exteriores,

Luz Stella Jara Portilla.

—
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