PLANTA INTERNA

Dependencia Solicitud Perfil Idioma Descripcion
Candidaturas: Colaborar con el escritorio de candidaturas en el registro diario de las mismas, elaboracion de notas para embajadas
de Colombia en el exterior y las de otros paises en Colombia relacionadas con canjes y apoyos a las candidaturas, complementar
o I . . . las actividades del plan de accién de la Coordinacidn para su adecuado registro.
Coordinacion de Asuntos Institucionales ante 9 Relaciones Internacionales, Derecho, Ingles: Intermedio P P 9
Organismos Multilaterales i ini lo : : ' L, , Y .
ganl u Economia, Administracion de Empresas Frances: Intermedio ONU y OEA: En total coordinacion con los respectivos escritorios encargados de estos temas, colaborar en la elaboracion de notas y
documentos en para el manejo de los temas ONU (AG, Res, CS, NOAL, Mision de Verificacion, etc) y, en el mismo sentido, con los
asuntos OEA (AG, CP, MAPP, Informes, etc)
El estudiante apoyaré a la Direccion de Asuntos Migratorios, Consulares y Servicio al Ciudadano en la revision de los expedientes
de extradicion que seran remitidos a las misiones y sedes consulares de Colombia en el exterior.
Coordinacion de Apoyo Juridico de la Direccion o - : Igualmente, proyectara respuestas a peticiones de informacion de personas naturales, juridicas y autoridades competentes sobre
. ; .. Derecho, Ciencia Politica, Relaciones . . . . ., . . )
de Asuntos Migratorios, Consulares y Servicio 3 Internacionales Ingles: Intermedio connacionales extraditados, solicitudes de repatriacion de detenidos en el exterior y otros asuntos de competencia del Grupo Interno
al Ciudadano ' de Trabajo.
Apoyara a la coordinacion de Apoyo Juridico en el analisis de las solicitudes de reconocimiento de la condicion de refugiado
sometidas a votacion por la CONARE y en general revisara.
G.L.T de Selecciéon y Capacitacion para el 9 Derecho, Relaciones Internacionales, N/A Las/los practicantes deberan prestar su apoyo al Grupo Interno de Trabajo en todas las actividades concernientes a la divulgacion,
Servicio Exterior Ciencia Politica. planeacion, preparacion, ejecucion y finalizacién del Concurso de Ingreso a la Carrera Diplomatica y Consular.
. , *Hacer seguimiento de la actualidad regional
Derecho, Economia, Negocios -
. . . *Desarrollar analisis de coyuntura,
Internacionales, Comercio Internacional, . Vs
.  Re . , : . o Ingles: Avanzado *Apoyar a la Direccion con la elaboracion de documentos
Direccion de Asia, Africa y Oceania 2 Relaciones Internacionales,lingenieria de . ) o : . : - . , :
: . ., Frances: Intermedio *Investigar sobre temas puntuales de la region (i.e conflictos regionales, diferendos limitrofes, fenémenos migratorios etc.)
Sistemas, Ciencias de la Computacion, ., . . . .
» *Elaboracion de actas y relatorias de reuniones sector comercio y travel warning.
Matematicas . . . " :
*manejo de Python, R o Stata y experiencia en webscrapping, data mining y data analytics
* Recibir y diligenciar las solicitudes de Cooperacion Judicial y administrativas que le sean asignadas tales como Exhortos, Cartas
Rogatorias y Notas Suplicatorias.
. o . * Apoyar el estudio y elaboracién de Consulados Moviles.
Grupo Interno de Trabajo de Asuntos Derecho, Historia y Relaciones POy . I y I . VI.
. . 2 . N/A * Apoyar el estudio y elaboracion Consulados Honorarios.
Consulares y Cooperacion Judicial Internacionales. . L
* Apoyar el estudio y elaboracion Letras patentes.
* Apoyar el estudio y elaboracion Certificados de No Objecion.
* Apoyar el estudio y elaboracion Respuestas a los Derechos de Peticion.
En la Coordinacién de Cooperacion Sur-Sur y Triangular, el practicante apoyara al equipo en la preparacion y celebracion de
. . Ciencia Politica, Relaciones reuniones con entidades nacionales y socios del Sur Global, la generacion de insumos y sintesis de documentos, la elaboracién y
Grupo Interno de Trabajo de Cooperacion Sur - : ) L ., . : L ; ,
Surv Trianqular 1 Internacionales, Negocios Ingles: Avanzado actualizacién de bases de datos y la gestion de la correspondencia y el archivo. Con estas actividades, el practicante podra
y g Internacionales aprender sobre la gestion y orientacion de la cooperacidn técnica que recibe y ofrece Colombia a paises de América Latina, el
Caribe, Asia y Africa.
El estudiante apoyara en el seguimiento a compromisos multilaterales, regionales y nacionales en materia de cooperacion
, , S internacional, principalmente con el Sistema de las Naciones Unidas en Colombia y sus Juntas Ejecutivas como instancias de
. . . Relaciones Internacionales, Ciencia . . ) . . . .
Coordinacion de Cooperacion Multilateral 1 Politica Ingles: Intermedio gobernanza, y organismos regionales como la Comunidad Andina -CAN-, la Secretaria General Iberoamericana -SEGIB- y la
' Organizacion de Estados Americanos. Apoyar en las gestiones de implementacion de los instrumentos de cooperacion internacional
acordados entre el Gobierno Nacional y los fondos, programas y agencias especializadas de la ONU en Colombia.
Estudiar los Acuerdos de Seguridad Social y Tratados de Libre Comercio firmados por el Gobierno de Colombia con otros Estados u
Relaciones Internacionales, Ciencia Organizaciones Internacionales (TLC Union Europea, TLC Corea, TLC Japon, TLC EEUU, Mercosur, etc.) con el fin de revisar los
Grupo Interno de Trabajo de Visas 2 Politica, Derecho Internacional, Ingles: Avanzado compromisos adquiridos y la reciprocidad, para aplicarlos en la expedicion de visas.
Comunicacion Social. Hacer un flujograma para cada tipo de visa con el fin de que los usuarios extranjeros puedan tener un grafico para
entender como se realiza cada tramite.
* Apoyar y desarrollar diferentes actividades de trabajo del GIT Colombia Nos Une en Retorno, Comunidad y Servicios en el Exterior.
Derecho * Apoyar en la elaboracion de informes y reportes en el tiempo.
Grupo Interno de Trabajo Colombia Nos Une 2 N/A * 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.
Relaciones Internacionales, Ciencia
. - . Politica, Derecho, E i interé - . : : _ .
Direccion de Asuntos Juridicos Internacionales 6 olitica, Derecho, Economia con interes Ingles: Bésico - Intermedio El estudiante prestara apoyo a los Grupos Internos de Trabajo de Nacionalidad, Consultivo y Tratados.

en Derecho Internacional.




Coordinacion Grupo Interno de Trabajo de
Lucha Contra las Drogas

Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Derecho.

Ingles: Intermedio

*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 coordinacion del proceso de consolidacion de la informacién que el Gobierno de Colombia deba suministrar a las
Organizaciones Internacionales en relacién con la lucha contra el Problema Mundial de las Drogas.

*Hacer seguimiento a la participacién de Colombia en los diferentes foros y reuniones de caracter regional e internacional, en
consulta con las instituciones del Estado con competencia.

* Apoyar la preparacién de documentos y conceptos derivados de las coordinaciones y consultas efectuadas con las instituciones
del Estado y las instancias privadas, académicas y de la sociedad civil que resulten pertinentes, a efectos de ofrecer los elementos
necesarios para la definicion de la posicion nacional en los asuntos relacionados con el Problema Mundial de las Drogas.

* Apoyar la preparacién de insumos e informacion analitica de soporte para las reuniones del Presidente de la Republica. El
Vicepresidente, el Ministro y el Viceministro relacionadas con el tema de lucha contra el Problema Mundial de las Drogas.

* Apoyar la participacion del Grupo de Lucha Contra las Drogas en el Comité Técnico Interinstitucional del Sistema Integrado de
Monitoreo de Cultivos llicitos, en las sesiones del Consejo Nacional de Estupefacientes y en todas las deméas reuniones convocadas
desde el Grupo de Trabajo 0 a las que es invitado por parte de otras instituciones del Estado.

+ Mantener actualizada y sistematizada la documentacién relativa a los asuntos relacionados con la Coordinacion y velar por su
correcto archivo y conservacion.

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

Grupo Interno de Trabajo de Formacion
Diplomatica de la Academia Diplomatica

Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Derecho, Administracion.

Ingles: Intermedio

* Apoyar todo lo relacionado con la preparacion y ejecucion del Curso de Capacitacion Diplomatica y Consular 2021

* Apoyar todo lo relacionado con la preparacion y ejecucion del Curso de Capacitacion Diplomatica y Examen de Idoneidad
Profesional 2021

Grupo Interno de Trabajo de Nacionalidad

Derecho, Relaciones Internacionales.

N/A

* Proyectar, para la firma del coordinador, notas dirigidas a la unidad Administrativa Especial Migracion Colombia, DIAN,
gobernaciones, alcaldias y otras entidades, para solicitar informes de los usuarios solicitantes de la Nacionalidad Colombiana por
Adopcion.

+ Coadyuvar en el analisis de expedientes de nacionalidad y verificacion del cumplimiento de requisitos.

+ Coadyuvar en la investigacion de la legislacion y jurisprudencia nacional e internacional.

+ Colaborar en la proyeccion de respuestas a derechos de peticion, acciones de tutela y otras consultas.

* Prestar apoyo en la expedicion de proyectos de resoluciones y cartas de naturaleza.

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

Grupo Interno de Trabajo de Asuntos
Ambientales

Derecho, Relaciones Internacionales,
Ciencia Politica, Antropologia, Ingenieria
Ambiental, Administracion, Negocios
Internacionales.

Ingles: Avanzado

Apoyar al equipo de asuntos ambientales en la elaboracion de insumos, documentos, relatorias, resimenes y traducciones
relacionados con las negociaciones y la implementacién de los Acuerdos Multilaterales Ambientales y de Desarrollo Sostenible, asi
como otfras iniciativas relacionadas. Acompafiar y convocar reuniones con distintos actores segun se requiera.

Grupo Interno de Trabajo de Asuntos
Econdémicos

Derecho, Finanzas, Relaciones
Internacionales.

Ingles: Avanzado

*Apoyar a los escritorios tematicos en la realizacion de estudios, informes e investigaciones que suministren los elementos técnicos,
juridicos y conceptuales para la ejecucion de la politica exterior del Estado en materia de relaciones multilaterales.

*Apoyar a los escritorios tematicos en las actividades que se realicen para el desarrollo de los temas bajo responsabilidad de la
dependencia misional de la Direccidon de Asuntos Econdmicos, Sociales y Ambientales — Grupo de Trabajo de Asuntos Econdmicos.
*Colaborar con la realizacién de informes, asi como los perfiles econdémicos y comerciales para los encuentros bilaterales
relacionados con las actividades desarrolladas por la Direccion de Asuntos Econdmicos, Sociales y Ambientales — GIT de Asuntos
Econdmicos

Grupo Interno de Trabajo de Asuntos Sociales

Relaciones Internacionales, Ciencias
Sociales

Ingles: Avanzado

En la Coordinacién de Asuntos Sociales el estudiante podra vislumbrar la dinamica de los escenarios internacionales en materia
social en los cuales participa Colombia y el proceso de articulacion y coordinacion interinstitucional nacional requerida para participar
en dichos escenarios. El estudiante podra afianzar sus habilidades de comunicacion escrita y verbal, adquirir herramientas
metodoldgicas y ganar experiencia valiosa en diversos temas de la agenda social global.

Grupo Interno de Trabajo de Atencion a
Instancias Internacionales de Derechos
Humanos y Derecho Internacional Humanitario.

Derecho, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Sociologia, Filosofia,
Historia.

Ingles: Avanzado

* Brindar apoyo al GIT Atencion a Instancias Internacionales de Derechos Humanos en sus labores de seguimiento y actuacién en
las instancias de derechos humanos frente a los cuales el Estado colombiano tiene obligaciones tales como la Asamblea General de
las Naciones Unidas, el Consejo de Derechos Humanos, 6rganos de tratado, procedimientos especiales y las sesiones de la
Comision Interamericana de Derechos Humanos en las que el GIT tenga responsabilidades segun sus objetivos misionales.

* Colaborar con los funcionarios en tareas politicas y administrativas que permitan el logro de los objetivos misionales asignados al
GIT Atencién a Instancias Internacionales de Derechos Humanos, Direccion de Derechos Humanos y DIH, Viceministerio de

Asuntos Multilaterales.

« Elaborar documentos de coyuntura sobre temas especificos y generales relacionados con la Agenda internacional de Derechos
Humanos y Derecho Internacional Humanitario.

+ Otras que se le sean encomendadas para el logro de los objetivos misionales.

Grupo Interno de Trabajo de Asuntos de
Proteccion sobre Derechos Humanos

Derecho, Relaciones Internacionales,
Ciencia Politica.

Ingles: 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 preve la asignacion de las siguientes funciones:

* Proyectar respuesta a las solicitudes de informacién y/o seguimiento al cumplimiento de medidas cautelares y medidas
provisionales en el marco del Sistema Interamericano de Derechos Humanos.

* Proyectar respuestas a las solicitudes provenientes de Relatores Especiales y/o Grupos de Trabajo de las Naciones Unidas.

+ 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 de seguimiento que deben presentar al Estado colombiano, en
cumplimiento a las obligaciones emanadas de los instrumentos internacionales.

* Participar en reuniones interinstitucionales de coordinacion y concertacion.




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

Derecho, Relaciones Internacionales,
Ciencia Politica.

Ingles: 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:

* Proyectar respuesta a las solicitudes de informacidn y/o seguimiento al cumplimiento de recomendaciones, sentencias, decisiones
y dictamenes frente a casos de competencia de los procedimientos internacionales sobre derechos humanos, respecto de los
cuales Colombia haya aceptado competencia.

« Surtir andlisis de documentos (informes, sentencias, interalia) 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 de seguimiento que deben presentar al Estado colombiano, en
cumplimiento a las obligaciones emanadas de los instrumentos internacionales.

* Participar en reuniones interinstitucionales de coordinacién y concertacion.

Coordinacion de Cooperacion Académica

Sin preferencia

Ingles: Intermedio - Avanzado

El estudiante apoyaréa en la actualizacion de la matriz de convenios que maneja la Coordinacién de Cooperaciéon Académica.

Grupo Interno de Trabajo de Bienestar y
Capacitacion

Disefo Grafico

N/A

Elaborar piezas gréaficas y materiales visuales para comunicar de manera efectiva, las ideas y mensajes de las actividades que
desarrolla el GIT DE BIENESTAR, a través de la creatividad, innovacion y estrategia comunicativa.

Tener conocimiento en el manejo de programas de edicidn de imagenes y video.

Coordinacion de Prensa y Comunicacion
Corporativa

Comunicacién Social y Periodismo.

N/A

El estudiante apoyara en las labores de redaccién de notas, cubrimiento de eventos, toma de fotografias, publicacién en redes
sociales y comunicacion organizacional.

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

Derecho.

Ingles o francés (opcionales)

Apoyar al Grupo Interno de Trabajo de Determinacion de la Condicién de Refugiado, del Viceministerio de Asuntos Multilaterales, en
el analisis y gestion de solicitudes de reconocimiento de la condicién de refugiado radicadas por extranjeros que se encuentran en
territorio nacional, particularmente en las etapas de admision y prérroga de salvoconductos, a la luz de la normativa convencional,
constitucional y reglamentaria aplicable para tales efectos.

Grupo Interno de Trabajo de Gestion y
Desempeiio Institucional de la Oficina Asesora
de Planeacion y Desarrollo Organizacional.

Ingenieria Ambiental, Administracion
Ambiental.

N/A

* Apoyar el analisis 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 elaboracion y/o actualizacion de documentos del Sistema de Gestion Ambiental (Procedimientos, 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 organizacion, logistica y evaluacion de las reuniones y capacitaciones que se efectué en el Sistema
de Gestion Ambiental de acuerdo a lo asignado.

* Apoyar la ejecucion de Camparias y Actividades para el fortalecimiento del Sistema de Gestion Ambiental lideradas por la Oficina
Asesora de Planeacion.

Grupo Interno de Trabajo de Estados Unidos y
Canada

Relaciones Internacionales, Ciencia
Politica, Derecho.

Ingles: Avanzado

*Ayudar a preparar insumos para visitas o reuniones de alto nivel.

*Traducir documentos de inglés a espafiol y viceversa.

*Revision e informes de noticias diarias y semanales.

*Apoyo a la labor de archivo digital y fisico.

*Apoyo a la comunicacion con otras entidades con las que la coordinacion tiene relacion.

Grupo Interno de Trabajo América Latina y El
Caribe

Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Gobierno, Administracion
Publica

Ingles: Avanzado

*Apoyar la labor de los escritorios del GIT de América Latina y el Caribe en las labores y actividades propias e inherentes a las
relaciones bilaterales con los paises de la region y el Caribe, y las tareas de seguimiento correspondientes.

*Asistir a los escritorios del GIT de América Latina y el Caribe en la elaboracién de la documentacion relacionada con la preparacion
de encuentros, visitas, reuniones, incluidas traducciones e informes, y apoyar en el seguimiento de los compromisos emanados de
los mismos.

*Apoyar las labores de orden logistico y administrativo que conlleve la realizacion de encuentros bilaterales con los paises a cargo
del GIT de América Latina y el Caribe.

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

Grupo Interno de Trabajo de Asuntos con
Venezuela

Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Gobierno, Administracion
Publica

N/A

*Apoyar la labor de la Coordinacién 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, econémica y social de Venezuela., asi como las tareas de
seguimiento correspondientes.

*Asistir a la Coordinacion en la elaboracién de la documentacion relacionada con insumos sobre Venezuela

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

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




Grupo Interno de Trabajo de Gabinetes

Ciencia Politica, Relaciones

*Apoyar la labor de los escritorios de Ecuador y Pert en las labores y actividades propias e inherentes a las relaciones bilaterales
con ambos paises, derivadas principalmente de la celebracion de los Gabinetes Binacionales y las tareas de seguimiento
correspondientes.

*Asistir a los escritorios de Ecuador y Pert en la elaboracion de la documentacion relacionada con Gabinetes Binacionales con

o Internacionales, Gobierno, Administracion N/A e . . . )
Binacionales Publica Ecuador y Peru, incluidos el seguimiento diario de los compromisos emanados de los mismos.
*Apoyar las labores de orden logistico y administrativo que conlleve la realizacion de encuentros bilaterales con Ecuador y Peru, asi
como con otros paises con los que eventualmente la Coordinacion de Gabinetes sea responsable
*Las demas que le sean asignadas y que por su naturaleza sean afines con las descritas anteriormente.
Relaciones Internacionales, Ciencia Teniendo en cuenta los temas que maneja la Direccién (implementacion de proyectos en zonas de frontera, desarrollo de
Direccion para el Desarrollo y la Integracion Politica, Gobierno, Economia, Derecho, Ingles: Basico estrategias de integracion con los paises vecinos y manejo de la situacion con Venezuela), los practicantes podran conocer temas
Fronteriza Finanzas, Administracion Publica, ' relacionados con elaboracion de politica publica, toma de decisiones, manejo documental, seguimiento a compromisos, elaboracion
Negocios Internacionales. de insumos, entre otros.
Grupo Intsmo)de Trabajo Financisro Contaduria Péblica N/A Apoyar el area de contabilidad del Grupo Interno de Trabajo Financiero del Ministerio de Relaciones Exteriores especialmente con la

revision y andlisis de la informacion contable registrada en el Sistema Integrado de Informacién Financiera — SIIF.

Coordinacion de Desarme y No Proliferacion

Relaciones Internacionales, Gobierno,
Ciencia Politica.

Ingles: Intermedio

*Realizar andlisis de coyuntura sobre temas relacionados con los tratados internacionales del ambito del desarme, control de armas
y la no proliferacion de los cuales Colombia es Estado Parte.

*Hacer seguimiento y analisis de acontecimientos relacionados con temas Desarme y No Proliferacién, tanto en el ambito
internacional como en el nacional.

*Colaborar en la preparacion de las reuniones a cargo de la Coordinacion de Desarme y No Proliferacion a las que sea convocado,
asi como en la preparacion de informes y relatorias respectivos.

*Prestar asistencia en la recoleccion de insumos y preparacion de documentos de trabajo que sean del &mbito de la Coordinacién
de Desarme y No Proliferacion.

*Brindar apoyo logistico en la gestion documental, tareas de seguimiento, compilaciones, tramites internos y otras actividades
relacionadas con la gestion de la Coordinacion de Desarme y No Proliferacion.

*Otras tareas de apoyo del ambito de la Coordinacion de Desarme y No Proliferacion que le sean asignadas.

Oficina de Pasaportes Diplomaticos y Oficiales

Lenguas Modernas, Derecho, Relaciones
Internacionales, Administracion Publica,
Administracion de Empresas, Diplomacia,
Ciencias Politicas, Ingenieria Industrial.

Ingles: Intermedio

El estudiante apoyara procesos de verificacion de requisitos para la expedicion de visas ante las diferentes embajadas y secciones
consulares, colaborara en la elaboracion de documentos 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 diplomaticos y oficiales y de la cartilla de tramite de pasaportes que se
remite a todos los consulados colombianos en el exterior.

Oficina Asesora Juridica Interna

Derecho.

N/A

*Apoyar en la proyeccion de demandas y recursos que se requieran bajo los parametros e indicaciones

*tlel abogado apoderado del caso.

*Revision de procesos judiciales y apoyar la dependencia judicial de la entidad.

*Proyectar las fichas que se presentan ante el comité de conciliacion de acuerdo con los lineamientos indicados por el abogado
apoderado del caso.

*Estudio y revision de proyectos de Ley, Decretos y demas actos Administrativos.

*Estudio y Analisis para proyectar conceptos juridicos sobre temas de Derecho Publico y Privado.

Direccion de Mecanismos de Concertacion e
Integracion Regionales

Relaciones Internacionales, Economia.

Ingles: Basico

La Direccion de Mecanismos de Concertacion e Integracion Regionales actualmente 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 Direccién, en virtud de las nuevas
responsabilidades asumidas por el Gobierno Nacional y que quedan bajo la responsabilidad de este equipo de trabajo.

Coordinacion de Privilegios e Inmunidades

Derecho, Relaciones Internacionales

Ingles: Intermedio

Colaborar en la proyeccion de respuestas a comunicaciones que se producen en la Coordinacién (derechos de peticion, traslado de
tutelas, conceptos acuerdos, consultas de Misiones y Organizaciones Internacionales sobre temas de acreditaciones, menaje, visas,
entre otros asuntos).

Grupo Interno de Trabajo Unesco

Relaciones Internacionales, Derecho,
Ciencia Politica, Negocios
Internacionales, Comunicacién Social,
Antropologia, Sociologia, Gestion
Cultural.

Ingles: Intermedio

*Monitoreo de prensa nacional e internacional sobre temas relevantes para Colombia en el marco de la UNESCO.

*Elaboracion de documentos de apoyo, correos, ayudas de memoria, entre otros, para apoyar los sectores que se manejan en la
Coordinacion.

*Apoyo en la publicacion y procesos de seleccion relativos a Premios, Fondos y Becas de la UNESCO.

*Apoyo con la revision diaria del correo de la Comisién Nacional de Cooperacion con UNESCO, para recibir las comunicaciones
oficiales que envia dicha Organizacion Internacional a Colombia.

Grupo Interno de Accion Cultural

Comunicacion social, Medios
audiovisuales

Ingles: Intermedio

*Apoyo en las actividades de comunicacién del Plan de Promocion de Colombia en el Exterior.

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

*Apoyar la revision de boletines de prensa enviados por las Embajadas

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

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




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

Relaciones Internacionales, Ciencia
Politica.

Ingles: Intermedio

*Apoyo en la realizacion de Comisiones Mixtas y otras reuniones internacionales. (Planeacidn, realizacion y seguimiento de
reuniones)

*Apoyo en procesos de negociacion, implementacion y seguimiento de Memorandos de Entendimiento y Acuerdos de cultura
educacion y deporte.

*Apoyo en la elaboracion de bases de datos, actas de reuniones y otro tipo de documentos que sean requeridos.

Grupo Interno de Trabajo de Intercambios y

Casas Ludicas

Comunicacién Social, Disefio grafico

Ingles: Intermedio

*Diagramacion de informes sobre los procesos ejecutado es las Casas Ludicas

*Realizacion de bitacoras de viaje de los jovenes que participan en los intercambios de la Iniciativa de Diplomacia Deportiva y
Cultural

*Proyeccidn de notas de prensa sobre las actividades realizadas por el GIT de gestion de intercambios.

Coordinacion de Prevencion del Delito

Relaciones Internacionales, Derecho
Ciencia Politica, Ciencias Sociales,
Negocios Internacionales, Gobierno.

Ingles: Avanzado

Los estudiantes apoyaran las areas de lucha contra la delincuencia organizada transnacional, lucha contra el terrorismo, lavado de
activos y contrabando, lucha contra la trata de personas y tréfico de migrantes, y lucha contra corrupcién y asuntos de seguridad.

Coordinador de Cooperacion Bilateral y

Asistencia Oficial al Desarrollo

Ciencias Politicas, Relaciones
Internacionales, Negocios
Internacionales.

Ingles: Intermedio

Durante la préactica laboral el/la estudiante apoyaré las labores del Grupo Interno de Trabajo de Cooperacidn Bilateral y Asistencia
Oficial al Desarrollo en la gestion de recursos de cooperacion internacional destinados a las tematicas priorizadas por el Gobierno
nacional: 1) Implementacién 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) Fenomeno migratorios proveniente de Venezuela; 5) Emprendimiento y
Economia Naranja. Los principales socios de Colombia en materia de cooperacion Internacional son Alemania, Canada, China,
Corea, los Emiratos Arabes Unidos, Espafia, Estados Unidos, Japén, y la Unién Europea. Ellla practicante adquirira destrezas para
la preparacion de documentos de investigacion y sintesis que apoyen la realizacidn de funciones del Grupo Interno de. De igual
forma adquirira experiencia en la preparacion de comunicaciones intra e interinstitucionales, asi como experiencia practica, , cuando
aplique, en el apoyo logistico para el desarrollo de las funciones de la Direccion de Cooperacion Internacional. El/la aspirante ideal
debe tener interés y conocimientos en relaciones internacionales, ciencia politica, negociacion internacional y/o carreras afines con
énfasis en cooperacion internacional, sus distintas modalidades y principales socios. Asimismo, debe tener habilidades para trabajar
en equipo, creatividad e iniciativa, redaccion, autogestion, gestion de trabajo en oficinas y logistica, ademéas de conocimientos en
Microsoft Office (Word, Excel, Power Point) y uso de internet.

Fondo Rotatorio del Ministerio de Relaciones

Exteriores

Contaduria Publica

N/A

*Analizar las operaciones y movimientos de Contabilidad del Fondo Rotatorio del Ministerio de Relaciones Exteriores, de acuerdo
con los principios, normas técnicas y procedimientos en el régimen de Contabilidad Publica.

‘Mantener actualizada la base de datos de las devoluciones efectuadas en el exterior.

*Apoyar el proceso de solicitud de devoluciones de dineros de los tramites.

*Colaborar en la elaboracién de comprobantes manuales de reclasificacion de obligaciones.

Grupo Interno de Trabajo de Asistencia a

Connacionales

Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Derecho, Administracion
Publica, Trabajo Social, Psicologia,
Comunicacion Social.

Ingles: Avanzado

El practicante realizara una inmersién en la atencidén consular a connacionales, a través del apoyo en las diferentes tipologias de
asistencia, por medio de las siguientes actividades:

*Apoyo en el seguimiento del cumplimiento por parte de los consulados de las normas y procedimientos vigentes establecidos para
proteger y garantizar la asesoria juridica, la asistencia social y la salvaguarda de los derechos fundamentales de los colombianos
en el exterior.

*Apoyo en la proyeccion y recoleccién de insumos para documentos, informes y respuestas a solicitudes, asi como la
sistematizacion, consolidacion y presentacion de informacion de los asuntos relacionados con la asistencia a connacionales en el
exterior.

*Acompariamiento a las estrategias de atencidn consular a las victimas en el exterior, en el marco de la implementacion de la Ley de
Victimas y Restitucion de Tierras.

*Apoyo al proceso de asistencia a victimas de trata de personas, trafico ilicito de migrantes y connacionales afectados por
emergencias o desastres en el exterior.

Despacho del Ministro de Relaciones Exteriores

es Internacionales, Ciencia Politica, Negog

Ingles: Intermedio

*Colaborar con el soporte para la revision de documentos de trabajo e insumos de las diferentes dependencias que remiten para las
reuniones de la Canciller.

*Apoyar la realizacion de informes que permitan hacer seguimiento y evaluacion a la politica exterior.

*Apoyar la elaboracion de notas y comunicaciones protocolarias.

*Apoyo de las labores en la Secretaria Privada.

Oficina de Enlace Legislativo del Despacho del

Ministro de Relaciones Exteriores

Derecho, Ciencia Politica.

Ingles: Intermedio

*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.

*Colaborar en el seguimiento y soporte en la preparacion de los debates de control politico y audiencias publicas.

*Colaborar en el seguimiento al traslado de requerimientos y respuestas elevados por los Senadores y Representantes a la Camara.
*Apoyo de las labores del equipo asesor legislativo de la Cancilleria.

Grupo Interno de Trabajo de Carrera
Diplomatica y Administrativa de la Direccion de

Talento Humano

Ingenieria Industrial, Administracion de
Empresas, Ingenieria de Produccion,
Ingenieria de Procesos.

Ingles: Basico

*Apoyar las actividades de levantamiento, anélisis y diagramacién de procesos bajo la notacion grafica de Business Process Model
and Notation (BPMN).

*Realizar toma de tiempos a los perfiles de cargo asignado.

*Participar en las propuestas de control y mejora para los procedimientos asignados.

*Elaborar informes de las actividades de su responsabilidad.

*Participar en las reuniones designadas.




Direccion de Protocolo

Relaciones Internacionales, Ciencia
Politica, Administracion de Empresas,
Administracién de Negocios, Economia,

Ingles: Intermedio - Avanzado

Para los estudiantes de las carreras de Relaciones Internacionales y Ciencia Politica es importante aclarar que estaran
desempefiando el Protocolo de Estado y/o acompafiamiento de las reuniones y Eventos de alto nivel internacional, en los que
participen la Ministra de Relaciones Exteriores, sus Viceministros y/o Directores de la Cancilleria, tanto en Bogota, como
posiblemente a nivel nacional. De igual manera haran parte del equipo que coordina en temas Protocolarios, los eventos del Sefior
Presidente de la Republica cuando son temas internacionales.

Aprenderan todo lo que la Direccién de Protocolo de la Cancilleria tiene a cargo como la organizacién de eventos de alto nivel como
Cumbres, Binacionales, Visitas Oficiales o de Estado, las Condecoraciones, Cartas Credenciales, Beneplacitos, Precedencias, y

Derecho. todo lo relacionado con el Protocolo de Estado en Colombia.
Para los estudiantes de Administracion, Administracion de Negocios, Economia, Derecho, ademas de hacer acompafiamiento y
aprendizaje de lo descrito en el punto anterior se desempefiaran haciendo apoyo administrativo, logistico y contable a la
contratacién manejada por la Direccidn del Protocolo.
Grupo Interno de Trabajo Centro Integral de . ) . El estudiante apoyara en la planificacion estratégica de la operacion en funcién de las curvas de demanda y disponibilidad de
Economia Ingles: Intermedio

Atencion al Ciudadano CIAC

canales de atencion para el servicio al ciudadano.




