
MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES 

REGLAMENTO DE PASANTIAS PARA PRACTICAS PROFESIONALES Y 
SERVICIO SOCIAL EN EL MINISTERIO DE RELACIONES EX1'ERIORES 

ACUERDO No. 1578/2014 

Antiguo Cuscatlan, dieciseis de septiembre de dos mil catorce, el Organo Ejecutivo en el Ramo 
de Relaciones Exteriores, 

CONSIDERANDO: 

I- Que basados en el concepto de la mejora continua, es necesaria la revision y 
actualizacion de los instrumentos que enmarcan el desarrollo de procesos de 
pasantias en el Ministerio de Relaciones Exteriores. 

II- Que es necesario englobar a diversas especialidades academicas, como muestra de 
la apertura e inclusion que el Gobierno realiza con la comunidad educativa, a fin de 
que los estudiantes puedan complernentar sus conocimientos con la practica 
profesional a traves del desarrollo de pasantias, en vista del enfoque social que esta 
conlleva. 

III- Que no habiendo impedimenta alguno para establecer una normativa interna 
adaptada a las necesidades actuales de forrnacion, para desarrollar los procesos de 
pasantias 

Por tanto ACUERDA: 

Emitir el siguiente Reglamento de Pasantias para Practicas Profesionales y Servicio Social en 
el Ministerio de Relaciones Exteriores: 

CAPITULO I 
OBJETO, ALCANCE Y DEFINICIONES 

Objeto 
Art. 1.- El presente Reglamento tiene por objeto establecer el marco legal para la realizacion de 
pasantias para practicas profesionales y servicio social en el Ministerio de Relaciones 
Exteriores. 

Alea nee 
Art. 2.- El presente Reglamento es de aplicacion obligatoria para todas las Unidades 
Organizat.ivas solicitantes de los servicios de pasantfas, Tutorcs asignados, Unidad de Recursos 
Humanos Institucional en su calidad de responsable de los procesos de pasantias del Ministerio 
de Relaciones Exteriores y pasantes. 

Definiciones 
Art. 3.- Para los efectos del presente Reglamento, se establecen las siguientes definiciones: 
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REGLAMENTO DE PASANTIAS PARA PRACTICAS PROFESIONALES Y 
SERVICIO SOCIAL EN EL MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES 

a. Pasante: Estudiante activo de los ultimos cursos de educacion media, tecnica o superior 
de una instituci6n educativa, que como requisito de su carrera, esta obligado a cumplir 
sus practicas profesionales o servicio social. 

b. Pasantia: Actividad estrictamente de caracter formative, de capacitaci6n y de 
ensefianza, para complementar los conocimientos te6ricos del estudiante. 

c. Pasantia para Practica Profesional: Es una actividad educativa estructurada para 
aprender haciendo, para practicar y afinar conocimientos, mayormente teoricos, No 
constituye una relaci6n laboral ni conlleva ningun tipo de reconocimiento monetario. 

d. Pasantia para Servicio Social: Es la practica de trabajo que traslada la experiencia 
academica a una experiencia profesional; esta requiere la utilizaci6n completa de 
conocimientos adquiridos durante sus estudios formales y tiene duraci6n conforme lo 
requiera el centre de estudios. No son ramuneradas sino que son objeto de credito o 
certificaciones extendidas para los centros de estudios, con cl fin de ser agrcgado como 
creditos en el expediente personal del estudiante, que como requisite de su carrera, esta 
obligado a cumplir para alcanzar su condici6n de egrcsado o graduado. 

e. lnstituci6n Educativa; Centro de estudios de nivel medio, tecnico o superior. 

f. Tutor: Responsable de supervisar y evaluar el desernpefio de] pasante. 

g. Convenio: Documento que determina el marco norrnativo general en el que se 
establecera la relaci6n entre el Ministerio de Relaciones Exteriores y la Instituci6n 
Educativa, para facilitar el desarrollo de pasantias. 

h. Carta de Entendimiento: Documento mediante el cual se establece el proyecto especifico 
bajo el cual se desarrollara la pasantia 

i. Carta Compromise: documento mediante el cual se individualiza el compromiso del 
pasante con el Ministerio, lo cual esta establecido en el Art. 19 del presents 
Reglamento. 

CAPITULO II 
PASANTfAS 

Objetivo 
Art. 4.- Aplicar a la realidad institucional los conocimientos, habilidades y destrezas del 
pasante, aprendidas a lo largo de su formaci6n media, t.ecnica o superior en proyectos 
especificos de trabajo de investigaci6n o por el desarrollo de actividades vinculadas al quehacer 
del Ministerio de Relaciones Exteriorss. Para el caso de las Practicas Profesionales, la finalidad 
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consiste en complementar los conocimientos teoricos adquiridos a lo largo de su formacion. 
Para el caso de] Servicio Social, la finalidad consiste en brindar un servicio a la comunidad a 
traves de las actividadcs asignadas. 

Duraci6n 
Art. 5.- Las pasantias por Practicas Profesionales podran tener una duracion minima de 3 
meses en jornada completa (8 horas diarias) y una maxima de 6 meses en media jornada (4 
horas diarias), segun la necesidad del proyecto o actividades de que se trate. La extension de 
un periodo de pasantia, debera ser solicitada por Ia Unidad Organizativa receptors y sometida 
a autorizaci6n de la maxima autoridad de la Unidad de Recursos Humanos Institucional. No 
obstante, un mismo proceso de pasantia no podra extenderse por mas de 12 meses de duraci6n. 

La duracion de las pasantfas per Servicio Social estara sujeta a los tiempcs que requiera el 
centro de estudios, asi eomo a la demanda del proyecto o actividad especifica, segun la 
necesidad del Ministerio. En cualquiera de los cases, La extension de un periodo de pasantia, 
debera ser solicitada por la Unidad Organizativa receptors y sometida a autorizaci6n de la 
maxima autoridad de la Unidad de Recursos Humanos Institucional. No obstante, un mismo 
proceso de pasantia no podra extenderse por mas d& 12 meses de duracion. 

Horario 
Art. 6.- Las pasantias, tendran un maxima de actividades de 6 horas diarias durante cinco dias 
a la semana. En ningun caso los pasantes podran ser obligados a excederse de dicho horario, ni 
dejaran que interfiera con el desempefio de sus actividades academicas, 
Se exceptuara lo prescrito en el parrafo anterior, cuando la pasantia se realice durante el 
periodo en que el estudiante se encuentre de vacaciones, en cuyo caso, el horario maximo podra 
ser de 8 horas diarias, cinco dias a la semana, en virtud que no interfiera con sus actividades 
academicas. 

Designaci6n del Tutor 
Art. 7.- La Unidad Organizativa solicitante designara a un tutor, quien sera el responsable de 
dar seguimiento y de evaluar el desempeii.o de cada pasante, velando por el correcto 
cumplimiento de los compromises de este (Art. 19), asi como por el cumplimiento de las 
obligaciones del Ministerio de Relaciones Exteriores (Art. 20, 21 y 22). 

Producci6n de Documentos 
Art. 8.- Los documentos elaborados o producidos por el pasante durante el periodo de su 
servieio, son propiedad del Ministerio y el pasante estara obligado a prestar la debida 
confidencialidad y reserva de los mismos. 

Remuneraci6n 
Art. 9.- Las Pasantias no estaran sujetas al pago de remuneracion alguna, ni constituiran 
ningun compromiso o vinculo laboral con el Ministerio de Relaciones Exteriores. 
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Desarrollo de Pasantias en el extranjero 
Art. IO.- Para el caso de Pasantias a desarrollarse en cualquier Representacion Diplomatica y/o 
Consular de El Salvador, sera requisite indispensable que el aspirante resida en el mismo pais 
en el que desea realizar la pasantia, El Ministerio no podra proveer costos de traslado ni 
alojamiento o alimentaci6n al pasante. 

Segunda Aplicacion 
Art. 11.- Un mismo pasante no podra desarrollar mas de un (1) proceso de pasantia en el 
Ministerio de Relaciones Exteriores, aunque se trate de una Unidad Organizativa distinta a la 
apoyada en el primer proceso. 

CAPITULO III 
CONVENIOS, CARTAS DE ENTENDIMIENTO Y CARTAS COMPROMISO 

Convenios 
Art. 12.- Para facilitar el desarrollo de pasantias, el Ministerio de Relaciones Exteriores 
suscribira convenios con lnstituciones Educativas para establecer un m arco de cooperacion 
general. El convenio sera elaborado per la Instituci6n Educativa y la Unidad de Recursos 
Humanos Institucional revisara, hara observaciones al documento, segun corresponda y, a su 
vez, gestionara administrativamente la coordinaci6n que permitan la firma, ejecuci6n, 
actualizaci6n y seguimiento de los convenios, encargandose tarnbien de adrninistrar la 
ejecuci6n de las pasantias, en el marco de los mismos. 

No obstante lo establecido en este Articulo, para estudiantes en El Salvador o en el extranjero 
que aspiren a realizar su pasantia en la Sede Ministerial o en cualquier representaci6n, los 
procesos podran iniciarse a partir de la suscripcion de una carta de entendimiento, en caso de 
que no exista convenio firm ado entre am bas instituciones. 

Cartas de Entendimiento 
Art. 13.- Para formalizar el proyecto bajo el cual se dasarrollara la pasantia, la Instituci6n 
Educativa debera remitir carta de entendimiento al Ministerio, expresando el interes en que el 
o los postulantes sean aceptados como pasantes. Esta carta de entendimiento, tambien puede 
ser elaborada y remitida por el Ministerio a las Instituciones Educativas, cuando sea este el 
que requiera el apoyo. 

Cartas Compromiso 
Art. 14.- Para formalizar la relaci6n individual entre el Ministerio y el pasante, este ultimo 
debera suscribir una Carta Compromise, en la que se estableceran sus deberes, compromisos y 
el marco en el que se desarrollara su pasantia. 
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CAPITULOIV 
REQUISITOS Y CUSTODIA DE DOCUMENTOS 

Requisitos de admisi6n 
Art. 15.- El postulante debera cumplir las siguientes requisites: 

a. Ser mayor de 18 afios, con excepci6n de postulantes que esten en nivel de bachillerato. 
b. Tener nacionalidad salvadorefia. Excepcionalmente podran ser extranjeros, en virtud 

de la necesidad o especialidad del proyecto a desarrollar. 
c, No tener parentesco con servidores publicos, hasta un segundo grade de 

consanguinidad y tercero de afinidad, en la Unidad Organizativa del Ministerio de 
Rclaciones Exteriores en la que se desarrollara pasantia. 

d. Proporcionar Carta de Entendimiento emitida par la Instituci6n Educativa de 
procedencia, que respalde su postulaci6n. 

e. Hoja de vida actualizada, 
f. Ultimo comprobante o constancia de notas, el cual no debera exceder los 6 meses de 

vigencia. 
g. Formulario de solicitud debidamente firmado. 
h. Referencias personales comprobables (minima 2). 
1. Copia de documento de identidad: DUI o Pasaporte para caso de extranjeros. 
j. Constancia de conducts, aplicable unicarnente para estudiantes de bachillerato. 

Los estudiantes que sean aceptados como pasantes, ademas de los requisitos arriba 
mencionados, deberan suscribir Carta Compromiso en la que aceptan las condiciones bajo las 
cuales desarrollaran sus pasantias. 

Custodia de documentos 
Art. 16.- La Unidad de Recurses Humanos Institucional, sera la encargada del registro y 
custodia de la documentaci6n personal proporcionada por el postulante. 

CAPITULOV 
DEBERES Y OBLIGACIONES 

Deberes del Pasante 
Art. 17.- Durante el desarrollo de la pasantia, el Pasante se compromete a: 

a. Cumplir con los dias y horarios establecidos al inicio de la pasantia, debiendo tener un 
mini mo de] 90% de asistencia, durante el periodo de ejecuci6n de la misma. 

b. Dar cumplimiento al program a de actividades establecido. 
c. Actuar en sujecion a las normas de conducta, valores y etica ponderadas 

insti tucionalmente. 
d. Mostrar decoro en su vestuario, debiendo evitar prendas tales como: minifaldas, 

vestidos cortos (el largo considerado como aceptable es hasta la rodilla), leggins, Heras, 
pantalones ajustados en exceso (se considera como aceptable el uso de pantalones 
casuales - formales y de talla holgada). 

e. Mantener la confidencialidad de informaci6n durante su permanencia en el Ministerio. 
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f. Adoptar las medidas de precauci6n destinadas a preservar los documentos bajo su 
custodia. 

g. Guardar el debido cuidado del equipo, mobiliario y materiales que le sean asignados 
para el desarrollo de sus actividades 

h. Presentar informes parciales, cuando le sea requerido por el tutor asignado. 
1. Comunicar a la Direccion de la Unidad Orgamzativa receptora, a traves del tutor 

asignado, las incidencias que afecten el cumplimiento del programa de actividades 
establecido previamente, en coordinacion con la Unidad de Recursos Humanos 
Institucional; asi como cualquier situaci6n de acoso laboral, sexual o sicol6gico, del cual 
pudiera estar siendo objeto. 

j, Gestionar con el tutor asignado, la autorizacion de ausencias las cuales deberan estar 
fundamentadas por escrito. 

k. Presentar al tutor el informe final de actividades para su correspondiente evaluacion, 
maxima tres (3) dias habiles despues de finalizado el periodo de la pasantia. El tutor 
sera el responsable de remitir a la Unidad de Recurses Humanos, dicho informe a 
efecto de que sea anexado al expediente del pasante y para la emisi6n de la 
correspondiente constancia de finalizaci6n de pasantia. 

1. Una vez finalizada la pasantia, debera efectuar la devoluci6n de bienes y documentos, 
proporcionados para el desarrollo de sus actividades. 

m. Otras de similar naturaleza establecidas por la Unidad Organizativa receptora o areas 
involucradas, 

Obligaciones del Ministerio de Relaciones Exteriores 
Art. 18.- El Ministerio de Relaciones Exteriores, a traves de la Unidad Organizativa receptora 
del pasante, esta obligado a: 

a. Cumplir con lo establecido en los convenios suscritos con las Instituciones Educativas, 
nacionales o extranjeras 

b. Detar al pasante del equipo, mobiliario y materiales de oficina necesarios para el buen 
desempefio de las actividades encomendadas 

Evaluaci6n de la Pasantia 
Art. 19.- Como maximo 5 dias habiles posteriores a la finalizaci6n de la pasantia, el Tutor 
asignado sera responsable de evaluar el trabajo realizado por el pasante, tomando en cuenta los 
siguientes criterios: 

a. Dominic te6rico del area 
b. Habilidad para aplicar la tsoria a la practica 
c, Uso de destrezas en el desempefio del trabajo 
d. Calidad del trabajo realizado 
e. Manejo y Conservaci6n de equipos asignados 
f. Disciplina y puntualidad 
g. Adaptabilidad 
h. Relaciones personales 
1. Iniciativa y creatividad 
J. Responsabilidad y Cumplimiento 
k. Desempefio dentro de los equipos de trabajo 
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La evaluaci6n sera efectuada en los formatos preestablecidos por la Unidad de Recurses 
Humanos Institucional. Adicionalrnente, el Tutor asignado, debera realizar la evaluaci6n 
requerida por la Institucion Educativa de procedencia, segun sea el caso y de acuerdo a los 
paramatros y formates que esta ultima solicite. 

CAPITULOVI 
CONCLUSION UNILATERAL DE LA PASANTiA 

Circunstancias que concluyen las pasantias antes de su finalizaci6n 
Art. 20.- La conclusion de la pasantia con anterioridad al periodo establecido en el respective 
convenio y/o Carta de Entendimiento, podra originarse bajo las siguientes circunstancias: 

a. lncumplimiento por parte del pasante, a los deberes establecidos en el Art. 19 y/o Carta 
Compromise. En este caso, la Unidad de Recurses Humanos Institucional, previo 
informe circunstanciado por el Tutor aslgnado, emitira la comunicaci6n de conclusion 
de pasantia. Dicha comunicaci6n tendra efecto inmediato y no dara lugar a certificado 
alguno. 

b. Decision voluntaria del pasante, quien debera comunicar por escrito esta situaci6n a la 
Unidad de Recurses Humanos lnstitucional, con una anticipaci6n minima de 10 dias 
ha biles. 

c. Decision del Director de la Unidad Organizativa en que se desarrolla la pasantia, la 
cual debera comunicarse por escrito al pasante y a la Unidad de Recurses Humanos 
Institucional, con una anticipaci6n minima de 10 dias habiles. 

La certificaci6n del trabajo desarrollado se otorgara unicamente si el pasante ha cumplido con 
al menos 70% del periodo de pasantia y con asistencia minima requerida especificada en el Art. 
19, literal a, del presente Reglamento. 

CAPITULO VII 
CASOS NO PREVISTOS, VIGENCIA Y DISPOSICIONES GENERALES 

Casos No Previstos 
Art. 21.- Lo no previsto en el presente Reglamento, sera resuelto por el Ministro de Relaciones 
Exteriores o el que haga sus veces. 

Vigencia 
Art. 22.- El presentc Reglamento entrara en vigencia a partir de la fecha de autorizaci6n por 
parte del Ministro de Relaciones Exteriores. 
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Disposiciones Generales 
Art. 23.- El presente Reglamento deroga el instrumento anterior, cuya fecha de autorizacion 
fue 6 de mayo de 2010. 

Ministro 
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