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Es una iniciativa desarrollada de manera conjunta entre el Ministerio del Trabajo y el Departamento
Administrativo de la Funcién Pudblica, que tiene por objetivo facilitar los procesos de transicion del
ciclo de aprendizaje al mercado laboral de los jovenes, a través de incentivos para la realizacion de
préacticas laborales en el sector publico.
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1. PROGRAMA ESTADO JOVEN

2. DIRIGIDA A

El programa esta dirigido a jovenes entre los 15 y 28 afios de edad, estudiantes de programas de
formacion normalista, técnico laboral, técnico profesional, tecndlogo, universitario de pregrado o de
formacion integral titulada del Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA, que dentro de sus planes
académicos tengan como reguisito el desarrollo de practicas laborales para obtener su titulo.

Importante: para el caso de los adolescentes entre los quince (15) y diecisiete (17) afios, se
requiere autorizacion del Ministerio del Trabajo para vincularse a la practica, de acuerdo con lo
establecido en la Resolucién 3546 de 2018 expedida por el Ministerio del Trabajo. Esta autorizacién
debera presentarse, si el estudiante es seleccionado para ocupar una plaza de practica.

La solicitud de esta autorizacién se realiza de manera virtual, a través del siguiente enlace:
https://tramites.mintrabajo.gov.co0:9445/tys-web/ciudadano/#/radicar tramites servicios

Una vez ingrese a la direccién Web indicada se debe seleccione el tramite “AUTORIZACION DE
PRACTICAS LABORALES PARA ADOLESCENTES”. Para este tramite se deberan diligenciar los
siguientes formatos disponibles en la pagina web mencionada:

e Formato carta de intencion para la realizacién de practica laboral.

e Formato carta de autorizacién de la institucién de educacién o formacion para practicas
laborales.

3. MODALIDADES DE PRACTICA QUE OFRECE EL PROGRAMA

Estado Joven ofrece practicas presenciales de tiempo completo, en entidades estatales, durante
maximo cinco (5) meses.

Importante:
¢ Ninguna préactica puede superar el 31 de diciembre de 2022.
e En esta version de Estado Joven, no se financian judicaturas ni practicas relacionadas con
la formacion de talento humano en el area de la salud.
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e Durante el desarrollo de la préactica laboral, el estudiante deber& tener dedicacion de
tiempo completo a la actividad formativa, de tal manera que no podra presentarse
coexistencia o concurrencia de contratos en el sector publico.

e Las précticas laborales ofertadas en el programa son presenciales, por lo tanto, los
estudiantes deberan desarrollar sus actividades en las instalaciones de las entidades
estatales.

e Si un estudiante aplica a una plaza de practica en un municipio diferente a su lugar de
residencia, es su responsabilidad garantizar su traslado y manutencion. El programa Estado
Joven no asume ningun costo asociado a este aspecto.
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4. CUPOS DE PLAZAS DE PRACTICA

Para el segundo semestre del afio 2022, el programa cuenta con recursos para financiar a 1.364
practicantes a nivel nacional.

5. INCENTIVOS DEL PROGRAMA

Los estudiantes beneficiarios de Estado Joven recibirdn un auxilio de practica mensual,
equivalente a un (1) salario minimo mensual legal vigente (SMMLYV).

Este auxilio no es considerado un salario y solamente se otorga durante el tiempo de duracion de
la practica (Maximo 5 meses).

El auxilio de practica se gira al finalizar el mes siguiente al periodo en el cual se desarrollaron las
actividades, previa presentacion y validacién de los documentos requeridos para cada mes,
firmados por el estudiante, el tutor y el monitor.

Ejemplo: el pago del auxilio del periodo comprendido entre el 1y el 31 de agosto se realizara el 30
de septiembre.

Nota: los estudiantes que se postulen y sean seleccionados en plazas de practica de municipios
PDET podran acceder de manera gratuita a un diplomado virtual en Administracién Publica y/o
Proyectos de Desarrollo, ofrecido por la Escuela Superior de Administracion Publica - ESAP.

6. REQUISITOS PARA PARTICIPAR EN LA CONVOCATORIA
Para ser beneficiario de Estado Joven los estudiantes deberan cumplir los siguientes requisitos:

e Tener entre 15y 28 afios de edad
e Tener documento de identidad vigente
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e Ser estudiante activo de un programa de formacion complementaria de Escuelas Normales

Superiores, o de educacién superior de pregrado en los niveles técnico laboral, técnico
profesional, tecnoldgico o universitario que cuenten con acreditacion institucional para el
caso de las instituciones de educacion superior, durante el desarrollo de las practicas
laborales.
Nota: durante el desarrollo de las practicas, y para la autorizacion del auxilio de practica
mensual, el monitor asignado por la institucion educativa tendra la responsabilidad de
certificar que el practicante mantiene su condicion de estudiante activo y adelanta la practica
como requisito para obtener la titulacion en su programa de formacion.

e Tener como requisito para optar al titulo de su programa de formacién, el desarrollo
de una etapa practica.

e Contar con aval de la institucion educativa, para postularse a una plaza de préactica del
programa.

e Contar con el acompafiamiento permanente de un monitor por parte del programa de
formacion complementaria de Escuelas Normales Superiores, o de educacion superior de
pregrado en los niveles técnico laboral, técnico profesional, tecnolégico o universitario.

No haber sido beneficiario de convocatorias anteriores del programa Estado Joven.

e Contar con la disponibilidad para desarrollar la practica de tiempo completo (38 horas a la
semana) y de manera presencial.

o Estar afiliado al Sistema General de Seguridad Social en Salud en cualquiera de sus
regimenes, o a un régimen exceptuado o especial en salud.

e Actuar en todo el proceso de manera honesta y transparente, asi como entregar toda la
documentacion de soporte que sea fidedigna y comprobable en cualquier momento, so pena
de ser retirado del programa, y la remisién de los casos a las autoridades competentes a fin
de que adelanten las investigaciones de caracter disciplinario y penal a que haya lugar.

e En el caso de ser seleccionado, asistir de manera obligatoria a la induccion y/o capacitacion
gue se realizara por parte del programa Estado Joven, previo al inicio de las actividades.

e  Cumplir con los plazos aqui descritos.
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Nota: los estudiantes que sean seleccionados deberan contar con cuenta bancaria a su nombre, para
la transferencia del auxilio de practica mensual.

La entidad estatal realizara la afiliacion y cotizacion a riesgos laborales — ARL de los estudiantes

seleccionados para su vinculacién en la plaza de practica correspondiente, de acuerdo con el nivel de
riesgo que corresponda segun las actividades a realizar.

7. PROCESO PARA LA POSTULACION A UNA PLAZA DE PRACTICA

Los estudiantes que cumplan los requisitos del programa y deseen postularse a una plaza de préctica,
deberan adelantar los siguientes pasos:
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- Consultar las plazas de practica disponibles e identificar aquella(s) de su interés.

- Registrarse en el aplicativo Estado Joven, del Ministerio del Trabajo, a través del siguiente
enlace: https://app2.mintrabajo.gov.co/EstadoJoven/login
Importante: el programa no realizard ninguna modificacién en la informacién de registro de los
estudiantes. Cualquier error de digitacion en la informacion requerida y las dificultades que estos

generen en el proceso de postulacion seran responsabilidad exclusiva del estudiante.

- Realizar la postulacion a la plaza de practica de su interés, a través del aplicativo de Estado
Joven. Para la postulacién deberan adjuntar los siguientes documentos:

Importante:
[ ]

Copia del documento de identidad
Carta de postulacion (Anexo 1)
Hoja de vida (Anexo 2)

Cada estudiante puede aplicar maximo a una (1) plaza de préctica.

Cada plaza de practica recibird maximo cinco (5) postulaciones.

El Ministerio del Trabajo verificara los requisitos de los estudiantes postulados a las
plazas de préactica que sean activadas conforme al proceso descrito en el numeral 9 de
este documento, y los remitira a las entidades estatales oferentes, para que éstas
realicen el proceso de seleccion.

Las entidades estatales notificaran, a través del aplicativo del Programa Estado Joven y
en concordancia con lo definido en el Manual Operativo, los resultados del proceso de
seleccion a los estudiantes postulados.

El hecho de postularse al programa NO garantiza la asignacion a una plaza de préctica,
pues depende de la activacion de las plazas de acuerdo con los cupos disponibles, y la
posterior seleccién por parte de las entidades estatales.

Una vez realizada la postulacibn no_se permitira ninguna modificacién de
informacién o adicién de documentos, por lo tanto, cualguier error de digitacion,
omisidn u error en los mismos seré causal de rechazo.

Solo se aceptaran cartas de postulacion que contengan datos de contacto institucionales
para la verificacion. Aquellas cartas donde no se incluyan correos electréonicos u
otros medios de verificacion institucionales, serén rechazadas.

8. CAUSALES DE ANULACION DE POSTULACION DE ESTUDIANTES

Si el estudiante postulado no cumple con la totalidad de los requisitos contenidos en el numeral 7
del presente documento, el Ministerio del Trabajo, rechazara la postulacion.

Con Trabajo Decente el futuro es de todos

Sede Administrativa Atencion Presencial Linea nacional gratuita
Direccion: Carrera 14 No. 99-33 Sede de Atencidn al Ciudadano 018000 112518
Pisos 6, 7, 10, 11, 12y 13 Bogota Carrera 7 No. 32-63 Celular

Teléfonos PBX
(57-1) 3779999

Puntos de atencion 120
Bogota (57-1) 3779999 Opcidn 2 www.mintrabajo.gov.co


https://app2.mintrabajo.gov.co/EstadoJoven/login

g

9. CRITERIOS DE ACTIVACION DE PLAZAS DE PRACTICA Y SELECCION DE ESTUDIANTES
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Teniendo en cuenta los recursos disponibles del programa, asi como las plazas de practica
publicadas en el Anexo 4, en esta convocatoria se asignharan 1.364 cupos, los cuales se definiran
de acuerdo con el siguiente proceso:

i. Activacion de plazas de préactica: es el mecanismo a través del cual se definen las plazas
de practica que contindian al proceso de seleccion de estudiantes, teniendo en cuenta los
cupos disponibles en cada convocatoria.

Para la activacion, una vez cerrado el periodo de postulacién de estudiantes, las plazas de
practica inscritas se organizardn de mayor a menor, de acuerdo con el numero de
aplicaciones de estudiantes que reciban, iniciando con las plazas de practica que tengan 5
postulaciones. En este mismo orden seran activadas hasta agotar el nimero de cupos
disponibles en la convocatoria. En el evento en que se presente empate entre plazas con
igual numero de postulaciones y si las mismas exceden los cupos del programa, se iniciara
la activacién en orden cronoldgico, de la mas antigua a la mas reciente en recibir las
postulaciones.

Si durante la verificacidbn de requisitos de los estudiantes postulados a las plazas de
practicas activadas se evidencia que ninguno acredita el cumplimiento de los mismos, la
correspondiente plaza se declarara desierta, y se activara la siguiente plaza de practica,
conforme al procedimiento anteriormente descrito.

Si durante la convocatoria a estudiantes no se activan las plazas suficientes para completar
los cupos de practicas disponibles, se podra abrir un nuevo ciclo de postulacion de
estudiantes, enmarcado en la misma convocatoria.

Las entidades estatales cuyas plazas de practica se activen, deben adelantar el proceso de
seleccién y vinculacién formativa de los estudiantes en los tiempos establecidos en la
convocatoria, de lo contrario se descartara dicha plaza y se remitirdn candidatos a la(s)
siguiente(s) plaza(s) que corresponda, segun el orden de activacion, y hasta agotar los
cupos disponibles.

ii. Verificacién de requisitos minimos: el programa Estado Joven revisara el cumplimiento
de requisitos y documentos aportados por los estudiantes postulados a las plazas de
practica que se activen.

Los estudiantes postulados a plazas de practica que no se activen no seran objeto de
revision vy finalizaran el proceso.

Con Trabajo Decente el futuro es de todos

Sede Administrativa Atencion Presencial Linea nacional gratuita
Direccion: Carrera 14 No. 99-33 Sede de Atencidn al Ciudadano 018000 112518

Pisos 6, 7, 10, 11, 12y 13 Bogota Carrera 7 No. 32-63 Celular

Teléfonos PBX Puntos de atencion 120

(57-1) 3779999 Bogotd (57-1) 3779999 Opcidn 2 www.mintrabajo.gov.co



g

iii. Remision de candidatos a entidades estatales: el Ministerio del Trabajo remitira a las
Entidades Estatales cuyas plazas de practica se hayan activado, los documentos de los
estudiantes postulados, que cumplieron requisitos minimos.
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iv. Seleccién de aspirantes: cada entidad estatal realizard el proceso de seleccion de los
estudiantes- aspirantes a las plazas de préactica activadas, sin embargo, deberan tener en
cuenta los siguientes criterios minimos:

Durante el proceso de seleccion, los estudiantes deberdn presentarse con su documento
de identidad, en el lugar y hora sefialado por |la entidad estatal.

Cuando el proceso de seleccion se realice de manera virtual, se debera garantizar la
disponibilidad de camara y audio, los estudiantes deberan activarlos, presentar su
documento de identidad y autorizar a la entidad estatal la grabacién de dicha presentacion.
Los estudiantes que no autoricen esta grabacion no podran continuar con el proceso y en
consecuencia no seran aceptados por el programa.

En el caso de menores de edad, en los procesos de seleccién que se realicen de manera
virtual debe estar presente por lo menos uno de sus padres, tutor o representante legal,
quien debera acreditar dicha calidad y autorizar la grabacion de la presentacion.

Como resultado del proceso de seleccidn, las entidades estatales conformaran una lista de
elegibles para cada plaza de practica, con los estudiantes (aspirantes) en el proceso de
seleccion, organizada en el orden en que debe ocuparse cada plaza. Esta informacion sera
remitida al Ministerio del Trabajo a través del aplicativo del programa.

El resultado del proceso de seleccion serd notificado por la entidad estatal, al correo
electrénico del primer estudiante de la lista de elegibles, a través del aplicativo del Programa
Estado Joven, en los tiempos establecidos en el cronograma de esta convocatoria.

Si el estudiante desiste del programa o no confirma la aceptacion de la plaza de préactica en
las 24 horas posteriores a la notificacién, serd descartado y se llamara al siguiente
estudiante de la lista de elegibles. Este procedimiento se realizara hasta que sea asignado
un estudiante a la respectiva plaza de practica, durante los tiempos establecidos en esta
convocatoria.

10. ACTORES QUE PARTICIPAN EN EL DESARROLLO DE LAS PRACTICAS LABORALES

En el desarrollo de las practicas laborales del Programa Estado Joven, intervienen los siguientes
actores:
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e Estudiante: persona que desarrolla actividades préacticas relacionadas con su programa de
formacion, en una entidad estatal.
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e Instituciones educativas: certifica la condiciéon de “estudiante activo” de los participantes,
emite la carta de postulacion del estudiante y carta de aceptacion para los estudiantes
seleccionados, y asigna el monitor para el seguimiento al proceso durante el desarrollo de la
practica laboral.

Importante: antes de emitir la carta de postulacién, la institucion educativa debe validar que el
candidato sea un estudiante activo y que las actividades previstas en la plaza de practica seran
aceptadas para acreditar el cumplimiento del requisito académico del estudiante, asociado a
esta actividad formativa.

Nota: aquellas instituciones educativas que emitan informacion errénea, relativa al
cumplimiento de requisitos por parte de sus estudiantes, para la participacion en el programa,
no seran habilitadas para participar de la siguiente convocatoria del programa Estado Joven.

El monitor de préactica, asignado por la institucibn educativa, tendra las siguientes
responsabilidades:

e Orientar al estudiante en el desarrollo de la practica laboral, desde la institucién
educativa.

e Elaborar, y suscribir, en conjunto con el tutor asignado por la entidad estatal, un informe
de seguimiento mensual del desempefio del estudiante, que permita identificar y validar
el adecuado desarrollo de la actividad formativa. La entrega oportuna y de conformidad
con los términos y condiciones del programa, es requisito para el giro del auxilio de
practica mensual al estudiante.

Nota: Se recomienda utilizar firma digital para los documentos del programa.

e Comunicar una direcciébn de correo electrénico institucional Unica para efecto de
notificaciones.

e Informar al Comité Técnico del programa y/o Institucién Educativa del practicante,
cualguier situacion de la gue tenga conocimiento v pudiera afectar el desempefio
de las actividades formativas de la préactica.

e Autorizar las interrupciones de practica solicitadas por el estudiante, conforme con las
disposiciones internas de la instituciébn educativa, para el desarrollo de practicas
laborales.

e Certificar en los informes mensuales de actividades, que el practicante mantiene su
condicion de estudiante activo y adelanta la practica como requisito para obtener la
titulacion en su programa de formacion.
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e Entidades Estatales: proveen el escenario de practica, garantizan la asignacion de actividades
relacionadas con el programa de formacion del estudiante, acompafian el proceso al interior de
la entidad, a través de la asignacion de un tutor al estudiante seleccionado y realiza la afiliacion
y cotizacion a riesgos laborales durante el tiempo de duracién de la practica.
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e Ministerio del Trabajo y el Departamento Administrativo de la Funcién Publica: verifican
gue los estudiantes presenten los informes de cumplimiento de actividades mensuales, revisan
las novedades presentadas y autorizan el giro mensual del auxilio de préactica.

11. OPERACION DEL PROGRAMA ESTADO JOVEN
La operacion del programa se realizara a través de las siguientes etapas:

1. Convocatoria a entidades estatales: el Departamento Administrativo de la Funcién Publica -
DAFP y el Ministerio del Trabajo invitan a las entidades estatales del orden nacional,
departamental y municipal, a ofertar sus plazas de practica (Esta etapa se realizé entre el 1 y
27 de abril de 2022).

2. Convocatoria a estudiantes: el Ministerio del Trabajo y el DAFP realizan la invitacion a
estudiantes, de acuerdo con los perfiles requeridos por las entidades estatales que ofertaron
plazas de préctica, para postularse al programa. (Etapa vigente)

3. Formalizacién de la practica: los estudiantes seleccionados iniciaran el proceso de
formalizacion para el inicio de practicas, para lo cual deberan presentar a la entidad estatal, a
través del aplicativo del programa, los siguientes documentos:

e Carta de aceptacion de la practica laboral (Anexo 4).

e Autorizacion de inspector de trabajo (Si el estudiante seleccionado es menor de edad).

e Certificado de afiliacién a seguridad social en salud, con una expedicién no mayor a 30
dias calendario.

e Certificado de la cuenta bancaria a través de la cual recibird el pago del auxilio de
practica mensual, con una expedicién no mayor a 30 dias calendario.

Nota 1: estos documentos solo seran presentados por los estudiantes que sean seleccionados,
por lo tanto, no son requeridos en la etapa de postulacion. (Etapa posterior a la seleccion de
estudiantes).

Nota 2: el programa Estado Joven contactard a la institucion educativa de todos los estudiantes
gue sean seleccionados, para validar la autenticidad de las cartas de aceptacion, por lo tanto,
debe garantizarse que los datos de contacto para la verificacién de las cartas estén correctos y

Con Trabajo Decente el futuro es de todos

Sede Administrativa Atencion Presencial Linea nacional gratuita
Direccion: Carrera 14 No. 99-33 Sede de Atencidn al Ciudadano 018000 112518

Pisos 6, 7, 10, 11, 12y 13 Bogota Carrera 7 No. 32-63 Celular

Teléfonos PBX Puntos de atencion 120

(57-1) 3779999 Bogotd (57-1) 3779999 Opcidn 2 www.mintrabajo.gov.co



correspondan a teléfonos y correos electrénicos institucionales del programa formativo o
facultad a la cual pertenece el estudiante.
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Las cartas de aceptacion donde se incluyan datos de contacto no institucionales seran
rechazadas.

Las cartas que no logren ser validadas conforme a los términos y condiciones del programa no
seran aceptadas y se descartara al estudiante del proceso.

Nota: la informacion reportada es responsabilidad del estudiante y en ninglin caso se aceptaran
reclamaciones por informacion erronea o mal diligenciada.

4. Desarrollo de la practica: una vez formalizadas las practicas, los estudiantes iniciaran
actividades en las respectivas entidades estatales y formularan junto con el monitor y tutor, su
plan de préctica.

Para tener en cuenta:

e Durante el tiempo de la préctica, los estudiantes presentaran al Ministerio del Trabajo, a
través del aplicativo del programa, los informes de avance mensual como requisito
para el desembolso del auxilio de préactica.

e Alfinalizar el periodo de précticas, las entidades estatales expediran la correspondiente
certificacién al estudiante y el tiempo de la practica sera homologado como experiencia
profesional, de conformidad con lo establecido por las Leyes 2039 y 2043 de 2020.

12. CRONOGRAMA DE LA CONVOCATORIA A ESTUDIANTES
Etapa Actividades Fecha inicio Fecha cierre

Publicacion de Términos de referencia de 20/05/2022 20/05/2022
la 9° convocatoria a estudiantes
Postulacién de estudiantes a la 20/05/2021 03/06/2022

Convocatoria a convocatoria

estudiantes Revision de postulaciones a cargo del 06/06/2022 17/06/2022
programa Estado Joven
Remision de postulados 21/06/2022 21/06/2022
Seleccion de estudiantes 22/06/2022 13/07/2022

o Entrega de documentos por parte de los

E:)Z;Q:ie(lzlgacmn de e§tudianF(?s seleccionados | 22/06/2022 22/07/2022
Vinculacién formativa de estudiantes* 22/06/2022 29/07/2022

Desarrollo de la practica  Inicio de la actividad formativa 01/08/2022
Ejecucion de practicas 01/08/2022 31/12/2022

* Inmediatamente se reciban los documentos de formalizacion, las entidades estatales deberan validarlos
y posterior a ello iniciar la expedicion de la vinculacion formativa.
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13. CONTACTO
Ante cualquier inquietud puede dirigirse a:

MINISTERIO DEL TRABAJO
http://www.mintrabajo.gov.co/practicas-laboralescon-el-estado.html
Carrera 14 No. 99-33, Piso 7. Bogota D.C

PBX: +57 4893900, extensién 7039, 7014

Correo electrénico: estadojoven@mintrabajo.gov.co
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ESTADO

Anexo 1: Carta de postulacidén de estudiantes
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(Este modelo contiene lainformacién minima que debe ser reportada, por lo tanto, puede ajustarse
su forma o adicionar el contenido que se considere necesario y debe ser presentada con los
membretes de la Institucion Educativa)

(CIUDAD), (FECHA)

Sefiores

PROGRAMA ESTADO JOVEN

MINISTERIO DEL TRABAJO - FUNCION PUBLICA
Bogot4, D.C.

REF: presentacion estudiante programa Estado Joven.

La (NOMBRE DE LA INSTITUCION EDUCATIVA) certifica que (NOMBRE DEL/LA ESTUDIANTE)
con (TIPO DE DOCUMENTO) No. (XXX), es estudiante activo del programa académico XXX (registro
SNIES XXX o Autorizacion de la autoridad competente para la oferta del programa de formacion),
del nivel de (UNIVERSITARIO/ TECNOLOGICO/ TECNICO LABORAL/ TECNICO PROFESIONAL/
NORMALISTA SUPERIOR), cursa (XXX semestre/ nivel) y tiene un promedio acumulado de
(LETRAS) (NUMEROS).

Dentro del programa académico en mencion existe la “practica laboral” como requisito de grado
y/o materia en el pensum académico, por lo tanto, certificamos que:

« Autorizamos la postulacién de el/la estudiante a la plaza de practica (CODIGO DE LA PLAZA
DE PRACTICA) adscritaala (NOMBRE DE LA ENTIDAD ESTATAL QUE OFERTA LA PLAZA
DE PRACTICA), publicada en la pagina del Ministerio del Trabajo.

e Las actividades contempladas en la mencionada plaza de practica estdn acordes a los
requerimientos del programa académico.

e En caso de resultar seleccionado, el/lla estudiante, realizara la practica de manera
PRESENCIAL por un periodo de (XXX) MESES?, a tiempo completo. El estudiante no podra
sostener una vinculacion laboral simultanea.

e Entendemos que en cumplimiento del paragrafo 1 del articulo 13 de la Ley 1780 de 2016, en el
sector publico no es necesario celebrar convenios con la institucion educativa, por lo tanto, el
programa Estado Joven no contempla en su esquema de operacion la celebracién de convenios
entre las instituciones educativas y las entidades estatales escenario de practica. Por lo anterior,
resulta suficiente para efectos de formalizacion de la préactica laboral en el espacio académico,

1g tiempo méaximo permitido es de 5 MESES. Las cartas que autoricen la participacion por un tiempo superior seran
RECHAZADAS.
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el acto administrativo o acto juridico de vinculacion formativa que expiden las entidades
estatales.

Seré suficiente para acreditar la préactica laboral los siguientes documentos que se generan en
el marco del desarrollo de la misma y cuyos formatos modelo hacen parte del manual operativo
del programa: i) acto administrativo o acto juridico de vinculacion formativa que expide la entidad
estatal, ii) acta de inicio, iii) plan de practica, iv) informes mensuales de actividades. Por lo
anterior, no se solicitard informacién adicional al programa ni a la entidad estatal escenario de
préactica.

En caso de resultar seleccionado el/la estudiante, esta institucion educativa emitira la carta de
aceptacion requerida por el programa y le asignara un Monitor al estudiante, que se encargara
de: i) acompafar el desarrollo de la practica laboral en la entidad estatal, ii) revisar y aprobar el
plan de practica laboral elaborado por el practicante, iii) avalar los informes presentados por el
practicante para el reconocimiento del auxilio de practica, iv) informar a la institucion educativa
y al Comité Técnico del Programa, cualquier situacion que afecte el normal desarrollo de la
practica laboral.

El futuro Gobierno
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En caso de cambio de monitor durante el tiempo de duracién de la practica, se reportara la
novedad a través del formato establecido, con los soportes respectivos, a través del aplicativo

del programa.
Para efectos de verificacion de este documento, el programa Estado Joven se contactara con:
NOMBRE COMPLETO DE LA PERSONA DE CONTACTO EN LA IES:
DEPENDENCIA:

TELEFONO: )
CORREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL:

Atentamente, Firma y sello (Se recomienda firma digital).

Nombre Director (a) de Practicas, decano o director de escuela encargado de las préacticas
laborales

Nombre Institucion Educativa:

Teléfono de contacto:

Correo electréonico institucional:
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Anexo 2: Formato de hoja de vida del estudiante

(Este modelo contiene la informacién minima que debe ser reportada, por lo tanto, puede ajustarse su forma o
adicionar el contenido que se considere necesario)

NOMBRES Y APELLIDOS

Teléfono:
Direccion:
Correo electrénico:

Perfil laboral:
Describa su perfil labora. Recuerde que un perfil debe mostrar su formacion, competencias y
habilidades laborales y su experiencia laboral

Estudios:

Nombre del titulo (enuncie primero la formacién
Nombre del centro de estudios / Afio - Afo
Promedio académico

Experiencia laboral

Puesto de trabajo
Empresa //Fecha Inicio — Fecha fin
Tareas realizadas

Habilidades

e Habilidad 1:
e Habilidad 2:
e Habilidad 3:

Otros

Resalte otros elementos que considere importante nombrar en su hoja de vida (participacion en
eventos, publicaciones, ... etc.)

I Con Trabajo Decente el futuro es de todos

@mintrabajocol f @MinTrabajoCol ,(gu’\flmtmbajoCol

Sede Administrativa Atencion Presencial Linea nacional gratuita
Direccion: Carrera 14 No. 99-33 Sede de Atencién al Ciudadano 018000 112518

Pisos 6, 7, 10, 11, 12y 13 Bogota Carrera 7 No. 32-63 Celular

Teléfonos PBX Puntos de atencion 120

(57-1) 3779999 Bogota (57-1) 3779999 Opcidn 2 www.mintrabajo.gov.co



S

ESTADO

Anexo 3. Formato de aceptacion de practica
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(Este modelo contiene lainformaciéon minima que debe ser reportada, por lo tanto, puede ajustarse
su forma o adicionar el contenido que se considere necesario y debe ser presentada con los
membretes de la Institucion Educativa).

Ciudad, fecha

Sefiores
ESTADO JOVEN: PRACTICAS LABORALES EN EL SECTOR PUBLICO
(DEPARTAMENTO, CIUDAD)

REF: aceptacion de practica del estudiante (NOMBRE DEL ESTUDIANTE) — Programa Estado Joven.

El/la estudiante (NOMBRE DEL/LA ESTUDIANTE) con (TIPO DE DOCUMENTO) No. XXX de (LUGAR
DE EXPEDICION DEL DOCUMENTO), cursa (XXX semestre/nivel) del programa académico XXX
(registro SNIES XXX o Autorizacion de la autoridad competente para la oferta del programa de
formacion), del nivel de formacién (UNIVERSITARIO/ TECNOLOGICO/ TECNICO LABORAL/
TECNICO PROFESIONAL/ NORMALISTA SUPERIOR)

El/la estudiante se postulé a la plaza de practica N° XXX en (NOMBRE DE LA ENTIDAD ESTATAL
QUE OFERTA LA PLAZA) y fue seleccionado, por lo tanto la (NOMBRE DE LA INSTITUCION
EDUCATIVA) certifica que:

- Las actividades contempladas en la mencionada plaza de practica estan acordes a los
requerimientos del programa académico.

- Toda la informacion presentada por el estudiante y por parte de la Insitucion Educativa es
fidedigna y comprobable en cualquier momento.

- Se AVALA la realizacion de la practica en la (NOMBRE DE LA ENTIDAD ESTATAL) por
un periodo de (XXX) MESES?2.

- Entendemos que en cumplimiento del paragrafo 1 del articulo 13 de la Ley 1780 de 2016,
en el sector publico no es necesario celebrar convenios con la institucion educativa, por lo
tanto, el programa Estado Joven no contempla en su esquema de operacion la celebracion
de convenios entre las instituciones educativas y las entidades estatales escenario de
practica. Por lo anterior, resulta suficiente para efectos de formalizacion de la préactica

2 [l tiempo méaximo permitido es de 5 MESES. Las cartas que autoricen la participacion por un tiempo superior seran
RECHAZADAS.
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laboral en el espacio académico, el acto administrativo o acto juridico de vinculacion
formativa que expiden las entidades estatales.

- Seran suficientes para acreditar la practica laboral los siguientes documentos que se
generan en el marco del desarrollo de las misma y cuyos formatos modelo hacen parte del
manual operativo del programa: i) acto administrativo o acto juridico de vinculacion
formativa que expide la entidad estatal, ii) acta de inicio, iii) plan de préactica, iv) informes
mensuales de actividades. Por lo anterior, no se solicitara informaciéon adicional al
programa ni a la entidad estatal escenario de practica.

- Dentro del programa académico del (NOMBRE DEL PROGRAMA ACADEMICO) existe la
“practica laboral” como requisito de grado y/o materia en el pensum académico

- EI MONITOR DESIGNADO de esta practica es (NOMBRE DEL MONITOR ASIGANDO)
identificado con (TIPO DE DOCUMENTO DE IDENTIDAD) N° (XXX), teléfono de contacto
(XXX) y correo electrénico institucional (XXX), quien se encargara de: i) acompafar el
desarrollo de la practica laboral en la entidad estatal, ii) revisar y aprobar el plan de practica
laboral elaborado por el practicante, iii) avalar los informes presentados por el practicante
para el reconocimiento del auxilio de practica y iv) informar a la instituciéon educativa y el
Comité Técnico del Programa, cualquier situacion que afecte el normal desarrollo de la
practica laboral.
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En caso de cambio de monitor durante el tiempo de duracién de la practica, se reportara
la novedad a través del formato establecido, con los soportes respectivos, a través del
aplicativo del programa.

Firma y sello (Se recomienda firma digital).

Nombre Director (a) de Préacticas, decano o director de escuela encargado de las practicas
laborales

Nombre Institucion Educativa:

Teléfono de contacto:

Correo electrénico institucional:
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