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- GLOSARIO

Para Fos efectos del Estado Joven se adoptan las s:gupentes def iniciones:

Area de cmncamaento agrupacion que se hace de los programas académicos, tenlenclo en cuenta cierta afinidad
en los contenidos, en los campos especificos del conocimiento, en ios campos de accion de la educacién superior
cuyos ipropositos de formacidn conduzean a la investigacion o al desempeiio de ocupaciones, profesiones y
discipfinas. De acuerdo al Ministerio de Educacién Nacional, las areas de conocimiento son ocho: a) Agronomia,
Veterinaria y afines, b) Bellas Arfes, ¢) Ciencias de ia Educacion, d) Ciencias de {a Salud, e) Ciencias Sociales y
Humanas, f) Economia, Administracion, Ccntaduna y afi nes, Q) ingenlena Arguitectura, Urbanismo y afines, y h)
Matematlcas y Clenma Naturales.

Escenar{o de practica: entidad pibiica de! orden nacional o territorial, que establece la vincutacion formativa de un
estudiante, para que realice |2 practica laboral. .

- instituicfén de Educacion Superior: entidad autorizada por el Estado pafa briﬁdér educacion superior, que autoriza
y enw’a a Un estudiante para que adelante una practica laboral en un escenaric de practica de naturaleza pubiica.

- Piaza de practica Iaborai vacante para practnca Iaborai enuna entldad plblica

Préctlca laboral: actividad forrnatwa a través de la cual un estudlante de educaclon superior en sus niveles
prcfesronal técnico profesional y tecnolégico, durante un tiempo determinado, pone en practica los conocimientos
adquiridos en la formacion tedrica, en un ambiente laboral real, de manera auténoma, con supervision esporadica y
~ sobre asuntos directamente relacionados con su area de estudio; como parte de su plan de estudios.

Practicante: estudiante de educacion superior de pregrado en sus niveles profesional, técnico profesional y
tecnologico, que desarrolla una préctica laboral como parte de su plan de estudios. La practica laboral en el marco
de Estédo Joven puede de'sarroliarSe en co‘nc‘urrencia con la formacién teén'ca g al finalizar la misma.

Supervlsor de practica laboral: persona adscnta al programa académico del practicante y demgnado para el efecto
por la !nstltucmn Educativa, que se encarga de la wgﬂanma y acompaﬁamlento del desarrolio de I3 practica laboral
en la entidad publica, asi como de acreditar perlodlcamnte el cumplimiento de los deberes del estudiante en e

marco de su précttca laborai

 Tutor de précttca Iaboral serv:dor publlco 0 persona con wnculaclon contractual con Ia entidad pubilca donde el
prachcqnte desarrolla su préctica, designado por esta para acompafiar el desarrolio de la practica laboral, asi como
de acre'ditar periddicamente el cumplimiento de los deberes del estudiante en el marco de su praclica.

Vinculaczon formativa: acto administrativo o juridico, segun se trata de una entidad péiblica regida en sus actos por
¢l derecho privado o el dereche plblico, a través del cual las entidades publicas del orden nacional y temitorial
autorizan que los estudiantes adelanten sus practicas laborales en sus respectivas entidades, en el marco de Estado
Joven, Por st expresa naturaleza educativa, ka vinculacion formativa no ctorga categoria laboral a los practicantes.
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INTRODUCCION

£ la actualidad, los jovenes se enfrentan a importantes brechas para el acceso al mercado laboral en refacion con
otros grupos poblacionales, siendo una de ellas la falta de experiencia laboral una vez finalizan la educacion
superior. Con el proposito de reducir estas barreras, seconociendo e! valor de fos jovenes en el desarrollo del pais y
- sus aportes en la consecucion de una paz duradera, el Ministerio de! Trabajo, el Departamento Administrativo de la
Funcién PUblica(DAFP) y las Cajas de Compensacion Familiar (GCF) asumieron ¢l reto de poner en marcha
iniciativas que faciliten el transito de los jovenes &l mundo laboral en condiciones decentes.

En este contexto, la Ley 1780 clé mayo 2 del 2016, “Por medio de la cual se promueve ¢ empico y el
emprendimiento juvenil, se generan medidas para superar barreras de acceso al mercado de frabajo y se dictan
ofras disposiciones”, establece entre otros aspectos, que:

*(...} El Gobiemo Nacional, a lravés del Ministerio del Trabajo y ef Departamento Administrativo de Ja Funcion Publica,
desarroftars y teqlamentaré una politice que incentive, fomante y coordine Jos programas de jovenes falenfas, orientados
& que jovenes sin expeniencia puedan realizar practicas laborates, judicature y relacion decencie tle servicio en el area de
ia salud en las enlidades publicas, las cuales contaran como experiencia para ¢l acceso af sexvicio piiblico.

PARAGRAFO 1o. £n caso de realizar en of secfor publico la practica laboral, judicatura o refacion docencia de servicio
an el drag de la salud, las entigades pubiicas podian reaiizar fa vincuiacion formativa del praclicants y no sera obligatorio
celebrar convenios con fa Institucion Educafiva, salvo en los cases en que la lastitucion Educativa lo solicite en el marco
de la autonomia unfversitaria. :

PARAGRAFO 20. Para el proceso de desarrolio y reglameniacion se contara con un plazo de seis (6) meses, contados &
partir de la expedicion de I presente fay.

PARAGRAFO 30. A fravés del Mecanismo de Profeccion al Cesants y con cargo al Fosfec, podré financiarse préctica
faboral, jutlicaturs y refacion docencia de servicio en ef &rea de la salud como mecanismo parg que los Jjovenes adguieran
experiencia laboral relacionada & su campo de esfudio. (...)™ :

Con 2 finalidad de brindar &l contexto reglamentaric requerido para dar cumplimiento a Ja normativa transcrita, se
produjo la seccion 7 del capitulo 1 del titulo B de la parte 2 del libro 2 el Decreto 1072 de 2015, Decreto Unico
reglamentario del sector trabajo, a través del cual el sefior Presidente de fa Repiblica, la Ministra det Trabajo, el
Ministro de Hacienda y el Ministro de Salud, han reglamentado el financiamiento de practica {aboral, judicaiura y
relacion docencia servicio para adquirir experiencia laboral; asi como 1a seguridad social de los estudiantes que
hagan parte de los programas de incentivo para las practicas laborales y judicatura en el sector piblice.

Acorde con lo anterior, se considera necesario adefantar iniciativas para el desarrollo de practicas laborales en ¢l
sector pablico, por lo cual este manual operativo contiene informacion general de procesos Y procedimiento para
desarrollar programas encaminacos a estrategias que permitan aumentar las condiciones de empleabilidad de los
jovenes.

1 Para mayor detalle, ver Art. 13 defa Ley 1780 de 2016
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1.- ESTADG JOVEN

JUSTIFICACION

En Colombia los | Jovenas han sido beneficiados con mayor cobertura educativa, mayor acceso a fas tecnologlas dela
informacion, las comunicaciones y en general, con capacidad de adaptamon a los nuevos retos que imponen las
economias modemas; sin embarge, hoy se enfrentan a mportantes brechas que tnenen que ver con e acceso al
_ mercado !aboral en relacion con otros grupos poblacmnales

Duranle el presente siglo, Ea lasa de desemplec ha mostrado un oomportamlento decrecuente siendo esta una
tendencia marcada en los (iltimos afios. En el periodo comprendado entre el 2013 y 2015 el pais tuvo por primera vez
tasas de desempleo de un solo dlg:to :

Por io antenor las practlcas iaborales son un mecanismo de promomon de! trabajo decente de las personas jovenes,
vinculando el empieo, la educacion y la formacion para el traba}o desde la perspectiva de los derechos
_ fundamenlales .

La tasa de desempieo de Ia poblamén Joven comprendrda entre los 18 y 28 afios de edad tambien ha compartido ia
© misma :evuluclon que la tasa de desempleo global. Sin embargo, [a brecha persistente entre los jovenes y el resto de
- la poblacion sigue siendo considerable. Hecho gue se reafirma al revisar ia calidad del empleo vista a partir de fa
- formalidad. Para el afio 2014, el 64,2% de los jovenes entre 18 y 28 afios no cotlzaron a pensiones, comparado al
62% dei total de la poblacién general _

' Grafico 1}_1@%@&_9@__Déﬁeméls?:__Iqija!__'_gé_n?réﬁi_s{_mbl_aﬁiéri 18 - 28 afios. Anual Nacional
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Cifras recientes 2 muestran que de los 2,2 millones de desocupados en el pais, la mitad de ellos son jovenes’
menores de 29 afios, y, seis (6) de cada diez (10) de ellos son mujeres. Si bien, como lo sefiala e Departamento
Nacional de Planeacion —DONP-, entre el 2010 y el 2014 ia tasa de cobertura de educacién superior aument$ del
7 1% al 47%, en la actualidad, cerca de 415.000 jovenes (profesionales, técnicos y {ecndlogos) ne han encontrado
oportunidades laborales.

La problematica del empleo juvenil se acenttia en fas zonas rurales. Segin informacion de! Conpses 173 de 2014, se
hace evidente la existericia de brechas imporiantes entre las zonas urbanas y rurales en cuanto a la poblacidn
juvenil. Resaita la alta participacion laboral en las zcnas ruraies de los jdvenes y 12 alta ocupacidn. Esto se deriva en
bajas tasa de desemplec. Sin embargo y similar a lo que sucede con el total de poblacidon, esto implica graves
problemas de calidad del empleo, ambientes laborales precarios y baja proteceién laboral y de seguridad social.

" El problema de los jovenes en el mercado laboral se asocia a un problema de barreras al acceso a oportunidades de
trabajo decente. La OIT ha sefialado que &l acceso a un trabajo decente és la mejor manera para que los jovenes
puedan alcanzar sus aspiraciones, mejorar sus condiciones de vida y participar activamente en l& sociedad y en la
estimulacién de la economia. Todo trabajador, joven o adulto, tiene derecho a un trabajo decente.

La Organizacion Internacional del Trabajo — OIT, en las memornias de la Conferencia Internacional def Trabajo No. 93
(2005}, sefiala ta importancia de promover ei empleo juvenil en i sector phblica, buscando sstablecer vincuios mas
estrechos entre la educacion y el aprendizaje en el lugar de trabajo. Inclusive, dentro de sus buenas préacticas para
mejorar las oportunidades de los jovenes en el mercade de trabajo, se destaca el desarrollo de sistemas de practicas
laborales para consolidar la formacion profesional de los jovenes en las empresas y el sector piiblico y facilitar la
transicion educacion — trabajo. _

Es importante que se establezcan mecanismos y estrategias para atraer a los jovenes al sector pliblico y faciiitar su
acceso, para aprovechar sus conocimientos y capacidades y poneros al servicio del pais. Segln estimaciones del
Departamento Administrativo de la Funcion Piblica, del total de empleados pablicos que tiene el pais, sélo un 10%
tienen menos de 30 afios. :

En este contexto, las practicas Jaborales son un mecanismo efectivo de articulacion entre la educacion y e trabajo,
por lo cual se ha constituido en una necesidac perentoria para contibuir a facilitar el acceso de la poblacion joven a
un empleo.

1.1 ALCANCE

La Ley 1780 de 2016 busca promover el empleo y el emprendimiento juvenil, impulsando entre olros aspectos, el
empleo pablico para los jovenes y las practicas laborales en el sector piblico.

Estado Joven es una iniciativa para la creacién de incentivos destinados a que jdvenes de entre 15 y hasta 28 afios*
de edad, que estan en procesos de formacion, realicen sus précticas laborales en el sector pablice, contando asi con
escenarios de interaccion con &l mundo del trabajo, permitiende atender a un conjunto de necesidades que se han
identificado. _

2 er EL TIEMPO, "La mitad de desemgpleados en Colombia son jovenes’. Mayo 1°, de 2016.

3a tasa de desocupacion entre los jovenes por ciudades es: Cicula 21%, Ibagué 21,4%, Pereira 18,9%, Bucaramanga 14,1% y Bogota
13,7%

4 Esig, en cumplimiento de io consagrado por ¢l articulo 16 de la Ley 1780 de 2016 y en concordancia con el numerai 1 del articulo 5 de la Ley
1622 de 2013.
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En el marco dej CONPES 173 dé 2014 (Lineamientos 'paré_la Gérieracié_n de Obortﬁnidades para los Jovenes), el
Plan Nacional de Desarrollo 2014-2018, "Todos por un nuevo pais’, establece que “... of Ministerio del Trabajo
implementara Ia politica de estandarizacion de los procesos de practicas laborales, Dasantras voiuntariados. y demés

espacios de interaccion de Ia poblacion joven con el mercado laboral que no se encuenire reguiade por ef Codigo

Susfantivo del Trabajo. En particular, como minimo, deberén definirse: 1) las condiciones por cumplir para su
desarrofio, 2} fa duracion, 3) los incentivos para empresas y personas que deciden usar estas figuras, 4) la
certificacion y vafidacion de expeniencia y competencias adquiridas en e! oficio realizado, y, 5) of registro de personas
y su .'nc!usaon én las estadisticas del mercado de rraba;o

Asl,en el primer semestre del 2015, la Diraccion parala Mowhdad y Ia Formacnﬁn para ¢l Trabajo —-DMFT-realiz6 una
encuesta®, dirigida a los jefes de talento humano de entidades del nivel central de la Rama Administrativa, sobre las

précticas laborales en el sector piblico. Entre otras conclusiones, esta encuesta nos muestra que:

= ' Las condiciones bajo las cuales se estan vinculande a los practicantes en las entidades estatales
. encuestadas, revela importantes fallas en los mecanismos de confratacién y supervision de la figura as
. como del manejo del riesgo y posibles eventualidades que se puedan dar a lo largo de la experiencia.

» i Lo anterior tiene importantes implicaciones en la experiencia de ia practica laboral, dado gue la asimetria
. entre las partes puede conlievar a arregios inequitativos en compensacmnes procesos de aprendizajes y
. proteccidn legal que reciben los practicantes. _

- La heterogeneidad en ta cantidad y roles que ocupan los estudiantes en las dlferentes areas jerarquicas y
- misionales de ias entidades, permite ver que no son claras sus funciones ni su carga de tareas.

Asi, Eéfado Joven: practicas laborales en el sector publico, pretende atacar algunas de las mencionadas
barreras, en desarrollo de lo establecido en Titulo I} de la Ley 1780 de 2016, a la vez que se convierte en un
mstrumenlo para la recoleccmn de mfonnac:on ¥ segmmsento a la realizacion de las préclicas laborales en el sector

publfco

1.2 OBJETIVOS

111 Objetivo general

Factlitalé los procesos de transicion de! ciclo de aprendizaje al mercado laboral de fos jovenes, a través de incentivos
para fa realizacion de practicas laborales y judicatura en el sector pablico.

112 Objetivos especificos

5 Buscando l2 mayor heterogensidad posible, que mostrara los diferentes escenarios desde los cuales se demandan practicas laborales en el
estado, se realizaron 35 encuestas a entidades, enfre 1as que se encuentran 8 ministerios, 2 agencias y 2 supermtendencqas En tofai se contd

con 24 repuestas pasitivas.
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» Generar escenarios de practicas laborales con incentivos en el sector piblico para estudiantes de
educacién superior de pregrado en sus niveles profesional, téenico profesional y tecnologico, a traves del
desamollo de actividades relacionadas con su &rea de conocimiento.

«  Aunar esfuerzos interinstitucionales que permitan identificar y ofertar plazas para précticas laborales en el
sector plblico.

» FEstablecer incentivos que favorezcan el acceso efectivo, la permanencia y la cuiminacion de la practica
laboral, en entidades del sector pibiico, a los estudiantes beneficiados.

+  Incorporar a los estudiantes beneficiados a la ruta de empleabilidad def Servicio Piblico de Empleo.

+ Promover Ja movilidad laboral a fravés précticas laborales en i sector piblico en diferentes regiones del
pais. :

1.3 SOBRE EL CONCEPTO DE LA PRACTICA LABORALG -

Para los efectos de este documento es conveniente realizar un breve abordaje conceptual sobre las practicas
laborales.

Patrice Pelpél 7 resume los dos tipos de formas de aprender como: “recurmir a Saber de ofros o adguirir ef
conocimiento por medio de fa expsriencia’. Por su parte, Belbenoit sefiala al respecto que son dos los modelos de
formacion: una fa pedagogia del conocimiento y otra la pedagogia de fa préctica®.

A su paso, el autor Nieto Diez entiende:

“(...) unas “précticas profesionaless” entendidas como verdadero nexo enire el saber teorico y el quehacer
reai, que propicien un acarcamiento entre las bases en que se fundamenta una determinada actividad y 1
actividad propiamente dicha, de tal manera que puea'an fograrse dos objelives: uno educativ, enriqueciendo
y completando fa enseftanza por medio de una insercion conirolads en la propia realidad; y otro profesional
preparando a los alumnos para ser verdaderos participes de la vida socio profesional (... )10

Asi, [as précticas laborales, ademas de ser una politica activa de empleo, son una parte esencial en todo proceso de
educacion y formacion, por cuanto permiten al estudiante ejecutar en el plano de los hechos una actividad que hasta

5 Para profundizar en el tema, se sugiere consullar: MINISTERIQ DEL TRABAJO. Direccion de Movilidad y Formacion para el Trabajo.
Compilado Nommativo sohre Praciicas Laborafes. 2014,

7 PELPEL, Paliice. les stages de formation. ISBN; 2040187626 9782040187820. Editorial Bordas, 1993, Citade en UNIVERSIDAD
COMPULTENSE DE MADRID. Facultad de Educacion, NIETO DIEZ, Jesis. Hacia un modele comprensivo de préclicas de enseflanza en la
formacion inicial dei maestro. Disponible en hitp:fbiblioleca.ucm. esflesis/19911396/5/5/55006801 . pdf

8 |bid. Citada en UNIVERSIDAD COMPULTENSE DE MADRID. Facultad de Educacion. NIETO DIEZ, Jesis. HaCIa un modele comprensivo de
praclicas de enseflanza en 1a formacion inicial del maestro,

1 Entiendase practicas iaborates.

W UNIVERSIDAD COMPULTENSE DE MADRID. Facultad de Educacian. NIETO DIEZ, JesOs. Hacia un modelo comprensiva de précticas de

enaefianza en [a formacién inicial del maestro. Disponible en htlp:tbiblioteca ucm. eshessglj 9911996/3/5/35006801.pdf
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entonces sole conoce tedricamente. Con el transcurso del tiempo, se han establecido diversas modalidades de
practicas. En la siguiente gréfica, referenciada por Nieto Diez1!, se resumen las principales.

Grafica 3: Clases de practicas
EE LABE RATORIO 4---——- Gnmpmﬂda ? tlases —-—-h»

Se subdw!da es'l dus Se subdmde en ires
r T |

 SMULAC ON OBSERVACION PRACTICA || PRACTICA
mmREm [: DRECTA | GUADA | AUTONOWA

FUENTE: Cuadro adaptade de MIETCO DIEZ, Jesis {ibfd.).

a Practlcas de Laboralorlo

En este ltpo de prachcas se agrupan aqueIIas reailzadas fuera del contexto rea! Es demr es un elermc:o ficticio que
. 5 apmxama alarealidad. Son de dos tipos: .

-« Practicas de Laboratorio de observacién indirecta: a través de estas el estudiante puede conocer la
: realidad a través de reglstros impresos, en video, en imagenes, en grabaciones de audio y video, entre
: olros.
. = Praclica de laboratorio por simulacion; se busca reproducur una situacion real en un medio creado
artificialmente. Béasicamente se otorga un contexto semejante a la realidad, en la cual se reslizan
- gnsayos y se aprenden habilidades especificas de campo. Sus ejemplos son los laboratorios de
simulacion de viajes aéreos que realizan los pilotos, las simulaciones de audiencias judiciales que a
través de juegos de roles adelantan los estudiartes de derecho, fas simutaciones que se realizan en las
facuitades de medicina con elementes plasticos en las clases de anatomia, entre otras.

b.. Practlcas en satuacldm
En ésta categona se agrupan aquellas actmdades formatwas desarrolladas en un medao real. Son varias sus
modaiidades : : _
. = Practica en situacion por obs'ervaci:')_n directa; ol estudiante presencia como se desarrolla una labor
especifica en el lugar de trabajo. En éste caso, el estudiante no se involucra en la actividad, sino que

u UNSVéRSIDAD COMPULTENSE DE MADRID. Fécultad de Educacion. NIETO DIEZ, Jestis. Hagia un modelo comprensivo de practicas de
ensefianza en la formacidn inicial def maestro. Disponible en http:/fbiblioteca uc.esftesis/19911936/5/6/55006801 pdf. P. 30
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simplemente se dedica a observar. Un ejemplo pueden ser las visitas a plantas industriales que realizan
los pilotos de ingenieria. :

= Practica en situacion guiada: en éste caso el estudiante se convierte en protagonista de la actividad y
ejecuta un trabajo en el campe de labor. Ya el estudiante se invaluera y directamante realiza la tarea.
Pero apenas es una prictica de iniciacion, pues en su desarolo el estudiante se encuenira bajo la
estricta vigilancia y apoyo de un tutor y “que desarrollara funciones de preparacion, informacion,
orientacion, supervision, correccion y evaluacion de toda iz experiencia” 12,

« Practica en situacion por practica auténoma, practica independiente 0 practica laboral: en éste (ltimo
grupo de practicas en situacion, el estudiante ha escalado y ya es capaz de adelantar actividades por
su cuenta, con cierto grado de autonomia y asumiendo la responsabifidad de la actividad practica. La
supervision es esporadica y se ie suministran las orientaciones pertinentes y durante su ejgrcicio de la
practica se foman notas de su comportamiento laboral con €l objetivo de realizar una evaluacion final de
la fase de formacion. Esta es Ja practica laboral a la que se reflere Estado Joven: praclicas
laborales en el sector publico.

Por lo descrito, las practicas laborales son un mecanismo de pmmdcic‘:n del trabajo decente de las personas jovenes,
vinculando el emplec, Ja educacién y la formacion para el trabajo desde {a perspectiva de los derechos
fundamentales,

En cuanto a los efectos del programa de incentivos, las practicas laborales®® se definen como una actividad formativa
a través de la cual un estudiante de educacion superior de pregrado en sus niveles profesional, técnico profesional y
tecnologico, pone en practica los conocimientos adquiridos en la formacion tedrica, durante un fiempo determinado,
en un ambiente laboral real, de manera auténo ma, con supervision continua y sobre asuntos directamente
relacionados con su area de estudio; para el cumplimiento de un requisito de culminacion de sus estudios u obtener
un fitulo que los acreditary para el desempeiio laboral, Cuando se haga referencia a “practica laboral® en este
manual operativo, el mismo incluye las practicas juridicas o judicatura, a mencs que se especifique lo contrario,

1.4 POBLACION OBJETIVO

La poblacion objetivo son jéﬁeﬁes” entre 15 y 28 afics de edad, estudiantes de educacion superior de pregrado en
sus niveles profesional, técnico profesional v tecnoldgice™, que cumplan con fos requisitos académicos para dar
inicio al desarrollo de su practica laboral y de acuerdo a lo definido en las convocatonias,

2 |id. UNIVERSIDAD COMPULTENSE [E MADRID. Facultad de Educacion. NIETO DIEZ, Jesus. P. 33

3 Vgase articulo 15 de |a Ley 1780 de 2016 _ _

| literal "a" det arlicuio 16 de la Ley 1780 de 2016 refiere que 'f...) En concardancia con fo ssteblecido por ef Cadigo de I Infancia y fa
Adofescencia, las practicas lsborales no podran ser realizedas por personas menores de quince (15} aflos de edad. En todo caso, fos
adolescentes entre los quince (15) y discisisle (17) aflos de edad, requieren la respective autorizacion para fal fin, de acuerdo con Ja
reglamentacion que 56 expida para ef efecto {...) v a su pase &l inciso 1° del articulo 5 de la Ley Estalularia 1622 de 2013 {Estatuto de
Ciudadania Juvenil) define joven como "toda persona entre 14 y 28 afios cumplidas en proceso de cansofidacion de su aufonomia intelasiual,
fisica, moral, econdmice, social v ctifural que hace parte de una comunidad pofitica y en ese sentido gjerce su cludedania. " De tal manera que
interpretando de manera infegral estas disposicianes, se encuentra €l rango descrito de entre 15y 28 afios de edad, como el efectivamente
adecuado pasa Iz poblacion objelo del piloto.

15 Véase el articulo 15 de la Ley 1780 de 2016
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1. 5 ACTORES INVOLUCRADOS

151 - Actares de la practaca Eaboral

En Ias préci']cas #aborales pamcapan tres suletos s) la entldad publlca como escenario de practlca ii} el estudiante y
iii) la Inshtucion de Educacion Supenor{IES) :

1. 5 1. 1 Las enﬁdades pubhcas como escenano de pracﬁca :'aboraf

Para el adecirado desarrollo de drcha pract:ca Iaboral ias enndades publ:cas deben

- Realizar ef proceso de postufacion de piazas de acuerde alos mqmsﬁos hempos y procedlmtentos que se
+ establezcan en cada convocatoria a entidades pablicas.

| Realizar el proceso de registfo de la entidad y las plazas de praciica aprohadas, en el SISE, bajo el
. acompaiiamiento de la Agencia de Gestion y Colocacidn de [a CCF. -

- Socializar con los preseleccionados por la Agencia dé Gestion y Colocacion de la CCF, los criterics de
- seleccion que utiizara para continuar en el proceso.

- Realizar el proceso de seleccion del practicante.

. Notificar a la CCF los resultados def proceso de sefeccion.

' Realizar la vincuiacion formativa del practicante seleccionado, medante aclo administrativo o acto juridico™.
~ Esta vinculacion, como lo sefiala su nombre, es de caracter especial y NO Iaboral 3H ob;etwo @s permitir a
- un estudiante, realizar su practica en la entidad publica.

. Condar con espamos ¥ sumlmstrar los elementos necesanos para que ‘¢l practicante ‘adelante su practica
' laboral.

. Realizar una induccién a los practlcanles en la que se expongan todos los asuntos relativos al
- funcionamiento del escenario de practica y de la practica en si misma.

- Designar a una persona vinculada, faboral o contractualmente, para realizar el sequimiento y apoyo al
- practicante, quien se denominara el futor de practica y desarrollara las siguientes actividades:

"' Orientar al practicante en of desamollo de las actividades propias de la préctica laboral,
= Definir con el practicante, el pian de préctica laboral, el cual debe con aprobacién del supenvisor de
practica.
= - Acompafar al pracucanle en el desarrollo de la practica laboral.
= Avalar mensualmente los informes presentados por el practicante para el reconocimiento del

auxilio de practica.
* Informar a la IES y a la CCF, cualquier situacidn que afecte el normal desarrollo de Ia practica

faboral.

. Cada tutor tendré asignado maximo 5 practicantes de Estado Joven.
 Los cambios de tuior que se presenten durante el desamollo de la practica deben ser notificados por escrito

ala CCF, tan pronto como se produtcan.

R Temendo en cuenta que el programa aplica a todas las entidades publ;«cas ¥ que dentro de este gran canjunto de entidades, existen a?gunas
que se rigen en sus aclos por fas disposiciones def derecho privado, se ufilizan dos posibilidades para establecer la vinculacion formativa, asi:
{i) para enhdades fegidas por el derecho piblico: acto administrativo; fif} para entidades regidas por el derecho privado: acto juridico.
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o Suministrar a las CCF fa siguiente informacion: (i) actividades que ejecutara el estudiante (i) lugar en el cual
se desarrollaran sus actividades (jii) clase de riesgo que corresponde a las actividades realizadas {iv}
horario en el cual deberdn ejecutarse. Lo anterior, teniendo en cuenta que el procedimiento de afiliacion y
colizacion que realizan las CCF en su condicién de administradoras de FOSFEC, no fas convierte en
empleadoras del estudiante, y por Io que la entidad piblica es la responsable de la proteccion del estudiante
ante los riesgos que e exporie al realizar sus actividades de practica.

+  Proteger al estudiante ante los riesgos que se expone al realizar sus actividades de practica’.

«  Cumplir con todas las obligaciones derivadas de los articulos 2.2.6.1.7.7 y subsiguientes de la Seccion 7 del
Capitulo 1 del Titulo 6 de la Parte 2 del Libro 2 del Decreto 1072 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del
Sector Trabajo.

=  Asignar actividades y responsabilidades al practicante, que deberan tener directa relacidn con el area de
conocimiento de su formacion. - S

» Informar a fa CCF v a la IES, cualquier situacion de la que tenga conocimiento y pudiera afectar el
desempefio de las actividades del practicante. : -

« Certificar la realizacion de la practica laboral.

1.5.1.2 lainstitucion de Educacion Superior
Sin perjuicio de las demas obligaciones de la IES como fonmadora de los estudiantes, le corresponde |o siguiente:

»  Emitir carta de presenfacién. autorizando al estudiante a presentarse a determinadas plazas de practica, ya
que cumplen con tedos los requerimientos del plan de estudio del practicante.

»  Emitir carta de aceptacion de la practica laboral, cuando el estudiante resulta seleccionado en una plaza de
practica.

»  Designar un supervisor de practica, quien se encargara de:
= Acompafiar el desarrollo de 1a practica laboral en la entidad piiblica.
Revisar y aprobar el plan de préctica laboral elaborado por el practicante.
Avalar fos informes presentados por el practicante para el reconocimiento de! auxilio de practica.
» informar a la IES y la CCF, cualquier situacion que afecte el normal desarrolio de la practica '
laboral,

Los cambios de supervisor que se presenten durante el desarrollo de la practica deben ser notificados por
escrito a la CCF, tan pronto como se produzean. '

»  Las demés que se encuentren establecidas en la normatividad interna de la IES.

gl Sistema de Cestibn de Sequridad y Salud en el Trabajo de Ja enlidad piblica donde se gjeslice la practica labord,
comprenderda a los estudiantes sefalados en el ariculo 2.26.1.7.7 del decreto 1072 de 2015; porfo fanto el estudianie y fa enlidad
piblica se asimilan, @ la condicién de Irabajados dependiente y empleador respectivamente, pard la realizacion, con especial énfasis, en
las actividades de prevencion, promocién y seguricad y salud en el trabajo. Por esta razon, &l procedimiento de afiliacion y cotizacion que
reaiizan las CCF en su condicion de administradoras det FOSFEC, no las convierle en empleadoras del estudiante, y por lo que la entidad
pilblica 85 la responsable de la proteccién del estudiante ante los fiesgos que se axpone al reglizar sus actividades de practica.
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1 513 Los estud:antes como pract:cantes .'aborales

Alos estudlantes ensu condit:lén de practicantes iaborales les corresponde

. Inscribirse en Ia'agencla de empieo de Ia CCF que oferte la plaza de su interés

Postular y gestionar su solicitud de la plaza de practica Jaboral.

- Hacer parte del praceso de seleccion que aplica la enfidad publlcé escenario de practica

Suscribir el formulario de adhesién al programa a través de la CCF.
Presentar un plan de practica laboral para el primer pago del auxaho de practica, que debe ser aprobado por

- &l tutor y ei supetvisor de pracfica.

Cumplir con e) horario de la practica Eabnral asmnado para su desarroilo confonne a Io acordado con el
tutor y el supervisor de practica.

Cumplir con las actividades, compromlsos y condamones acordados para el desarrolio de |a practica jaboral
en la entidad piblica. :

Atender los requerimientos reallzados por el superwsor ¥ eI futor de practica taboral.

Realizar un uso adecuado de los elementos entregados para el desarmollo de la practica laboral, mismos
gque debera entregar a la fecha de terminacion de la vinculacion formativa,

Mantener estricta confidencialidad sobre la informacion que le sea enfregada o conozea en sf desarrollo de
la practica laboral,

Presentar mensualmente a la CCF, el informe de’ cumplimiento de practica, debidamente soportado y

- firmado por el tutor de la entidad publca y supenﬂsor de la JES dentro de los tiempos estipulados en el

formulario de adhesion. -

. Presentar un informe final de practica, debsdamente soportado y fm'nado por el tutor de practica y el

supervisor, a la terminacion de la practica laboral.
Informar a la CCF, 2 a |ES y a la entidad publica escenario de pracfaca cualquier situacion de la que tenga

conocimiento y pudiera afectar el desempefio de sus actividades formativas de practica. -

1.5.2 Actores institucionales

Con ei propésitb de establecer la articulacion i'n'stituc'ional géneracién de politica pt’lb[icé y funcionamiento del
programa las siguientes en’udades pubilcas realizaran [as siguientes aciw!dades

1. 5 2.1 Las Cajas de Compensacron Fammar (CCH

_ Atendlendo a 10 estabiecudo por el parégrafo 3 del artzculo 13 de la Leyr 1780 de 2016 el paragrafo 1 del articuip 23
de la Ley 1636 de 2013 y la seccitn 7 del capitulo 1 del titulo 6 de la parle 2 del libo 2 ef Decreto 1072 de 2015, con
cargo a los recursos del Fondo de Fomente al Empleo y Proteccidn ai Cesante - FOSFEC - y los procesos y
procedimientos establecidos en este Manual Operativo, a las CCF, a través de sus Agencias de Gestion y

Colocacion fes corresponde:

5 Gestionar fa oferta y demanda de las ptazas de practlca iabora de acuerdo alas convocatonas

. Realizar la preseleccion de fos estudlantes que se postulan, verificando el cumplimiento de requisitos para

- su aplicacion.
. Remitir los listados de los preseleccionados a fas entidades publicas para realizar el proceso de seleccion.
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Suscribir con cada estudiante seleccionado, el fomulario de adhesion.

Realizar la afiiacion y cotizacion de los practicantes seleccionados, a los subsistemas de seguridad social
en salud, pensiones y riesgos laborales, en 0S términos de los articulos pertinentes de & seccion 7 del
capitulo 1 det titulo 6 de la parte 2 del fibro 2 &i Decreto 1072 de 2015.

Realizar periodicamente al practicante los pages del auxilio de practica laboral, que tiene como fin incentivar
el procesc de aprendizaje practico. I :

Reatizar {os ajustes correspondientes de acuerdo con las novedades que afecten el desamollo de la practica
laboral. - ' ' o :

Vincular al estudiante para ingresar a la nita de empleabilidad, al finalizar la practica taboral.

Informar a 1as instituciones participantes que comesponda, |as novedades que afecten el desarrollo de la
préctica laboral. - S S

Presentar a la Direccién de Movilidad y Formacion para el Trabajo informes de operacion mensual.

Dar respuesta a los requerimientos de los interesados de acuerdo a su competencia.

Mantener archivo actualizado con toda la documentacion del programa.

Garantizar el uso adecuado de los recursos FOSFEC destinados para la operacion de este programa.

1.5.2.2 Unidad Administrativa Especial del Servicio Piblico de Empleo- UAESPE

A la UAESPE, en gjercicio de sus funciones de administradora del servicio publico de empleo y la red de prestadores
del servicio publice de empleo, promotora de la prestacion del servicio pilblico de empleo, encargada del disefo y
operacion del Sistema de Informacion del Servicio Publico de Empleo (SISE), del desarrolio de instrumentos para la
promocion de la gestion y colocacion de empleo 'y la agministracion de los recursos plblicos, para la gestion y
colocacion del empleo, le corresponde: ' :

L ]

L]

Disponer de las herramientas tecnologicas para el desairollo de las gonvocatorias,

Realizar los ajustes necesarios para el registro de entidades pitblicas, plazas de practicas y estudiantes en
la plataforma del SISE.

Facilitar € acceso de los practicantes a la ruta de empleabitidad.

Dar respuesta a los requerimientos de los interesados de acuerdo a su competencia,

1.5.2.3 Departamento Administrativo de la Funcion Piiblica (DAFP)

Como cabeza del sector de la funcién plblica encargado de formular las politicas generales de administracion
pliblica, en especial en materias relacionadas con empleo publico, organizacion administrativa, entre ofres, al DAFP
le coresponde: - E '

- Suministrar informacion correspondiente a las entidades plblicas nacionales como insumo para la

focalizacién de plazas. . o

Promover ia participacion de las entidades piblicas en las convocatorias.

Brindar asesoria a las entidades piblicas interesadas en participar en Estado Joven. :
Suministear al Ministerio del Trabajo la informacion estadistica que sea requerida en el marco de sus
funciones. '
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* . Informar a Ja entidad publica escenario de practica, a la CCF y al Ministerio del Trabajo cualquier situacion
: de la que tenga conocimiento y pudiera afectar ef desempefio de las actividades del practicante.
- * . Apoyar at Ministerio del Traha;o enel proceso de sequimiento y consolidacién de informacién de practicas
. laboraies.
* * Darrespuestaa los requerimientos de los interesados de acuerdo a su competencia.

1.5.2;4 Ministerio del Trabajo

Como cabeza del sector administrativo del trabajo y encargado de la formulac:()n ¥y adopcn&n de las politicas, planes
generales, programas y proyeclos para ef trabajo, la generacion de empieo estable, la formacion de los trabajadores,
la movlhdad laboral, entre otros, le corresponde: :

» * Formular ia politica piiblica de practicas iaborales

+ . Emitir los lineamientos para &l usos de fos recursos FOSFEC

+ ' Establecer el manual operativo y los protocoios de operacion y seguimiento

+ - Definir y asignar los recursos necesarios para la operacion del programa

* . Realizar las convocatorias de entidades piiblicas y estudiantes -

s | Capacitar a los actores del programa en el marco de su competencia

*  Redlizar los gjustes comespondientes de acuerdo con las novedades que afecten el desarrolle de fa practica
. faboral.

* | Hacer seguimiento a la uperamon del programa yalos recursos del FOSFEC destinados para este

. proposito.
e Dar mspuesta alos requenmlenlos de los mteresados de acuerdo asu competencia

1.6 FINANCIACION

Estado: Joven se financiaré a través del Mecanismo de Proteccién al Cesante con cango al componente Gestion y
Colocabién del FOSFEC, recursos que son administrados por las CCF*,

o Medlanle articuios 1 y2dela Lay 1636 de 2013 se cre(: el Mecanlsrno de Proteccaon al Cesanie con &l fin de articular y € ecutar L sistema
integral de politicas activas y pasivas para miligar los efectos del desempleo, el cual estd infegrado por el Servicio Piblice de Empies, un
componente de capacitacion para Ia insercion y reinsercion faboral, el Fondo de Solidaridad de Fomento af Empleo y Proteccian al Cesante -
FOSFEC, y las Cuentas de Cesantias de ios {rabajadores, siendo r&ponsabmdad ded Gobiemo Nacmnal Iz direccion, orientacion, regulacian,

control y wgllanma de los esquemas que conforman diche mecanisma,
Teniendc en cuenta que por medio del programa se generan herramientas para aumentar la empleabslldad de los jovenss, el programa es

operado halo el componente de gestidn y colocacin,

Asl m|smo el articuio 23 de la menmcnada Ley, olofgd alas Ca|as de Compensacmn Familiar mmpetenc;as para la administracién del Fondo
de Solidaridad de Fomento al Empleo y Proteccion at Cesante.

Enel rnajrco de lo establecido por el paragrato 3° del articulo 13 de fa ley 1780 de 2016 y la seccion 7 del capitulo 1 del tituio B de fa parle 2 del
iibro 2 el Decrelo 1072 de 2015, Decreta Unico reglamentario del sector irabajo.
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La financiacion de esta iniciativa se realiza a partir de los saldos no ejecutados del FOSFEC de |a vigencia 2015, que
seran asignados a la subcuenta de Gestion y Colocacion para este fin, en la cual fa Superintendenia de Subsidio
Familiar creara los mecanismo pertinentes para identificar la asignacén y uso de eslos recursos, con los cuales se le
oforgara al practicante: :

«  Aseguramiento a los subsistemas de segurdad sccial integral en salud, pensiones y riesgos laborales,
durante el desarrolio de ka practica (piazo fiiade en el documento de vinculacion formativa).

»  Auxilic de practica mensual: tiene como fin incentivar e! proceso de aprendizaje practico. Corresponde a un
(1) salario minimo mensual legal vigente {SMMLV) para practicas de tiempo completo y medio {1/2)
SMMLY para précticas de medio tiempo®. Este auxilio se otorgara {nicamente durartie ia duracion de la
practica {plazo fijado en el documento de vinculacion formativa). '

1.7 MODALIDADES DEL PROGRAMA
Estado Joven ofrece dos modaiidades de péra ¢l desarrollo de actividades de préctica profesional:
1.7.1  Practica laborak:

Modalidad habilitada para todos los programas académicos en sus niveles técnicos profesional, tecndlogo o
profesional. Tendrén una duracién de hasta cinco (5) meses. :

En concordancia con io establecido en el literai b del articulo 16 de la Ley 1780 de 2016 y el articulo 5 de la
Resolucion 4566 de 2016 del Ministerio del Trabajo, la duracién maxima semanal de la practica laboral es:

- Tiempo completo; 38 horas a la semana
- Medio tiempo: 19 horas a ia semana

1.7.2  Judicatura;

La judicatura es definida por ¢! articulo 1 del Acuerdo No, PSAA10-7543 de 2010 “Por medio de fa cual se
reglamenta |a judicatura como requisite alfemnativo para optar el titulo de abogado” de 1a Sala Administrativa de}
Consejo Superior de la Judicatura, de la siguiente manera

%(...) consiste en el dasarrolio préctico de los conocimientos tebricos adquiridos en las Instituciones de
Educacion Superior atdorizadas por el Gobierne Nacional en lo que respecta al programa de Derecho.

Esta actividad la puede ejercer of egresado de la facultad de derecho una vez haya cursado y aprobado la
tolalidad de las materias que infegran el plan de esludios, cualquisra que sea la naturaleza o denominacion
de Ia relacion juridica.” :

19 £n todo caso, la colizacién a sequridad social se realizara sobre un {1) salario minimo mensual legal vigente
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Teniendo en cuenta Ia definicién transcrita, en el programa “Estado -Joven” la judicatura sera una modalidad
exclusiva para estudiantes de nivel profesional pregrado en el programa de Derecho y su duracion podréa ser de
hasta doce (12) meses.. : o

En concordancia con lo establecido por el paragrafo 1 del articulo 15 de ia Ley 1780 de 2016, la judicatura® contintia
siendo regulada por sus disposiciones vigentes. De tal manera que el estudiante realizard ia judicatura con
disponibilidad exclusiva y en la jomada completa de la entidad piiblica donde sea vinculado formativamente?'.

2. FASES DE ESTADO JOVEN

La puesta en marcha de ios incentivos para las practicas laborales en el séctor pﬁbiico tiene dos fases: realizacion
del DIFO‘{(J y cperaclon nac«:-naj el primero busca validar el disefio y operacion y el segundo ampliar ia coberfura.

3 OPERACION DE ESTADO JOVEN

La opeiracién de practicas laborales en el sector piblico con incentivos, comprende fos siguientes procesos:

» : Focalizacion terrdorial

= . Convocatoria a entidades piblicas
= Convocatoria a estudiantes

= . Desarrollo de la practica laboral

A continuacion se detallan las actividades enmarcadas en cada uno de estos procesos, definiendo las entidades
responsabies de cada una de eflas. :

31 FdCALIZACfﬁN TERRITORIAL

El Minifsterio del Trabajo realizara un proceso de focalizacion con el propésito de establecer los departamentos de
operacion y el nimero de plazas a ofertar en cada une de ellos.
La focalizacién se determina en funcion de:

Saidos del FOSFEC para la vigencia 2015 digponibles para las Agenmas de Gestion y Colocacion de las
. CCF de cada departamento . _
Presencla de potenciales beneficiarios por departamento

® Regida por el Acuerdo PSAA10-7543 de 2010 de la Sala administrativa del Consejo Superior de la Judicatura, modificado por el Acuerdo No.

PSAA12:9338 (marzo 27 de 2012}, asi como las demés nomas qua lo adicionen, modifiquen o sustiuyan. )
21y, Arliculo 1 def Acuerdo No, PSAA12°9338 (marzo 27 de 2012) de la Sala administrativa del Consejo Superior de la Judicatura; *1. Si el

egresado de la facultad de derecho opla por realizaria en un cargo de caracter remunerado debera aorediter un (1) aflo de senvisio, de
drspombrf.tdad exclusiva y jornada completa 8 la entidad vinctfada”
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32 CONVOCATORIA A ENTIDADES PUBLICAS

Una vez realizado el proceso de focalizacion de Estado Joven, £l Ministerio def Trabajo, El DAFP y ia CCF realizaran
la convocatoria a entidades piblicas para la gestion de plazas de practica, para esto se realizan las siguientes

actividades:

Actividad

Actores participantes

Definicion de términos de referencia:

Este documento debe presentar como minimo los
siguientes elementos del programa: requisitos
minimos para participar, focalizacion temitorial, plazas
dispanibles por region, rubros a financiar, critetios de
seleccion y priorizacion, proceso de postulacion y
croncgrama.

- Ministerio del Trabajo
- DAFP '
- CCF

Publicacion y divulgacion de ka convocatoria

- Ministerio del Trabajo

plazas de practicas

- DAFP

- GGk

- Entidades publicas
Postulacion de plazas de practica - CCF
Seleccion de entidades publicas participantes ¥ - CCF

Publicacion de listado de entidades pablicas y plazas

- Ministerio del Trabajo

Publicacién de plazas

seleccionad - DAFP
eccionadas - CCF
. . o " - CCF
Registra de entidades publicas y plazas de practica . o
en el SISE (Ver Apexo 1}. - Entidades publicas
- CCF

3.3 CONVOCATORIA A ESTUDIANTES

Una vez determinadas las regiones, entidades piblicas y plazas disponibles, se realizara Ila convocatoria plblica a

los estudiantes para la postulacion a practicas laborales en el sector publico.”

Para la convocatoria se realizan las siguientes actividades:

Actividad

Actores participantes

Definicion de términcs de referencia:  {Requisites

- Ministetio del Trabajo
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minimos, focalizacion, plazas disponibles por regién, | -  DAFP
rubros a financiar, criterios de preseleccién y| - CCF
priofizacion, proceso de poskulacion, cronograma)
Publicacién y divulgacion de la convocatoria - -~ Ministerio del Trabajo
: ' - DAFP
: _ S -. CCF.
Inscripcion y registro de aspirantes - Estudiantes de educacaén supenor
Remision de aspirantes a las entidades pubiicas - CCF
Publicacion  de  listado de  aspirantes - Ministerio del Trabajo
preseleccionados - DAFP
: B CCF
Sele¢cidn de aspirantes - _Entidades publicas
Publicacién de resultados - CCF
: - - Ministerio def Trabajo
- DAFP -

Los esiud:antes Gue deseen ser beneficiarios de Estado Joven, deben cumpllr os siguientes regumtOS minimos para
la aplicacion, sin perjuicio de o estab!ecrdo en cada convocatona :

[
.
0.
V.

Tener entre quince (15) y veintioche (28) afios de edad.
Ser estudiantes de una IES en los términos de la ieyZ? y Ios reglamentos internos de la IES.
Adjuntar carné vigente de la IES

~ Adjuntar carta de presentacion del esludlante {Ver Anexo 21 expedqda por la iES en la que conste:

o Condicion de estudiante _ S

o Facultad yfo Programa académico al que esta vinculado ef estudiante.

o Concepto aprobatorio de la plaza de practica a la que desee aplicar el practicante, a través def cual
s certifique que la plaza de practica cumple con la totalidad de Jos requisitos establecidos por la
JES para la aplicacion del estudiante.

Presentarse al proceso de orientacion inicial gue brinda la Agenc:a del Servicio Publsco de Emplec de las
- CCF, a través de la cual se busca ayudar al practicante a definir su perfil y fortalecer su proceso de visién
~ personal para afrontar de mejor forma los procesos de seleccidn de plazas de practica.

Un estﬁdiante podra ser beneﬁcian’o de Estado Joven soto en una oportunidad.

El proceso de convocatoria a estudiantes y el desarn:dlo de ia préactica Iahoral se establecera en coherencia con el
calendano académico de las IES. : :

34 FORMAL#ZACION DE LA PRACTICA LABORAL

2 hrticulo 107 de la Ley 30 de 1992
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Los estudiantes seleccionades para realizar sus practicas laborales en el Marco de Estado Joven, seran notificados
por las CCF y el Ministerio del Trabajo, a través de correo glecironico.

Una vez recibida la notificacion, los seleccionados deben realizar el siguiente procedimiento:

i, Tramite de autorizacién para realizar la practica laboral
Paiticipantes: practicante, representante del practicante, entidad publica, Minisierio del Trabajo

Los estudiantes seleccionados que tengas menos de 18 afios, deben tramitar ante la autoridad competente, la
autorizacion para realizar la préctica laboral.

ii. Aceptacibn de la practica laboral
Participantes: practicante y entidad pibfica

El estudiante seleccionado 'para participar en Estado Joven, debe presentar los siguientes documentos en la entidad
plblica donde fue aceptade para realizar fa practica laboral (Todos los documentos tienen una vigencia de 30 dias):

~ Carla de aceptacion de 1a practica taboral {Anexo 3), firmada por el Director (a) de Précticas, decano o
director de escuela encargado de las practicas laborales en su Institucion de Formacion.

- Cerificado de antecedentes fiscales (Descargar en la pagina web de la Contraloria General de la
Replblica). '

- Certificado de antecedentes judiciales {Descargar en la pagina web de la Policia Nacional).

- Cerfificado de antecedentes disciplinarios (Descargar en la pagina web de la Procuraduria General de
a Nacion). -

- Autorizacion para realizar la practica (aboral (Solo menores de edad)

iii. Vinculagién formativa del practicante
Participantes: practicante y entidad pablica

Una vez ol estudiante seleccionado presenta los documentos del punto anterior, la entidad plblica expide al
practicante los siguientes documentos: . : : _

- Reporte de informacidn para afiliacién a los subsistemas de seguridad social en saiud, pensiones y
riesgos labarales, firmado por el Jefe de Talento Humano de a entidad publica (Anexo 2).
- Vinculacién Formativa det practicante (Anexo 3). '

iv.  Afiliacion a los subsistemas de seguridad social y firma del formulario de adhesion.

Participantes: practicante y CCF
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El practicante prasentara en fisico a la Agenc:a de Gesﬁbn de Empleo y Colocacion de la CCF copia de fos
ssgwentes documentos: :

- Carta de aceptacion de la practica laboral {Anexo 3), firmada por el Director (a) de Practicas, decanc o
director de escuela encargado de las practicas laborales en su Institucion de Formacion,

- Reporte de informacién para afiliacion y cotizacion a los subsistemas de seguridad social en salud,
pensiones y riesgos laborales, firmado por el Jefe de Talento Humano de 1a entidad piblica (Anexo 4).

- Vinculacion Formativa del practicante {Anexo 5.

- Certificacion de cuenta baricaria

- Documento de identidad

- Certificacion de afiliacion a EPS _ _

- Certificacién de afiliacion a Fondo de Pensiones (Si tiena)

Con eslos documentos, la CCF generard y entregara al practicante el formularic de adhesion (Anexo 6).
v. | Suscripcion de acta de inicio de la practica laboral.
Participantes: practicante y enfidad piblica k

El practicante presentara a fa entidad piblica una copia fisica del formulario de adhesién. Con este documento, ia
entidad publica generar el Acta de Inicio de fa Practica {Anexo 7), la cual debe estar firmada por el Tutor de la

practica y el practicante.
El practicante recibird copia del Acta de Inicio y la remitira a la CCF, a través del correo electronico que estar
disponga para tal fin. La CCF tomara como referencia lz fecha de suscripcion para la generacion de los pagos de

_ lncent vos del programa.

Con fa suscnpcrén de este documento se da inicio a la practica laboral yel practlcante cumplira con las obligaciones
aceptadas en el documento de vinculacion formativa y el formulario de adhesion.

Una véz finalizadc este procesd, la entidad publica realizara la induccion al practicante.

35 DESARROLLO DE LA PRACTICA

3.5.1 Entrega de plan de practica e informes mensuales

Durante la ejecucion de fa practica laboral, el practicante debera presentar a la CCF los siguientes informes:

- Plan de practica: elaborado por el practicante y concertade con futor y supervisor, se convierte en el
referente para el desarollo de la practica laboral y para el acompaniamiento permanente tanto del tutor
como del supervisor. Este documento se debe entregar durante el primer mes de préctica, a mas tardar

con el primer informe de avance mensual. (Ver Anexo 8).
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- Informes de avance mensual: el practicante elaborard informes mensuales que contengan las
actividades realizadas y el avance en las metas previstas en el plan de practica, y deben contar con 1a
firma del tutor y supervisor (Ver Anexa 9).

- Informe final: adicional al Gitimo informe de avance mensual, el practicante elaborara un informe final
que certifica el estado final de la practica laboral (Ver Anexo 10).

Todos los informes deben estar firmados por el practicante, el tutor y supervisor para el pago del auxilio de practica y
enviados por coreo electrnico a la CCF, los Gltimos 5 dias habiles de cada mes.

Nota: en concordancia con lo establecido por el paragrafo 1 del articulo 15 de 1a Ley 1780 de 2016, la judicatura®
continia siendo reguiada por sus disposiciones vigentes.

Teniendo en cuenta que los estudiantes que escogen la modalidad de Judicatura como opcién de grado deben haber
terminado las materias del pensum académico, la institucion de educacion superior podra decidir respecto a la
asignacién de supervisor, siempre y cuando este acorde alas disposiciones del Consejo Superior de la Judicatura.

£n los casos donde un judicante no cuente con asignacion de supervisor, sera el tutor quien avale el plan de practica
y los informes mensuales.

La no presentacion oportuna del informe de avance es causal de pérdida el auxilio de practica mensual.

3.5.2 Pago de incentivos

Las CCF realizaran el pago de los incentivos los primeros cinco dias hébiles de cada mes, de acuerdo con lo
siguiente: ' :
» E! auxlio de practica mensual se entrega directamente a cada practicante, de acusrdo al mecapismo
dispuesto para tal efecto, una vez el practicante presente el informe de avance aprabado por el tuter y el
supervisor.

Nota: para la modalidad de Judicatura, si la universidad no asigna supervisor al practicante, sera el tutor
quien avale el pian de practica y los informes mensuales, siendo suficiente para €l pago del incentivo.

«  Aporie a los subsistemas de seguridad sacial en salud, pensiones y riesgos laborales, durante el tiempo de
Ia practica laboral. (Plazo fijlado en el documento de vinculacion formativay.

353 Terminacién y suspension de la practica lshora

® Regida por ¢l Acuerdo PSAA10-7543 de 2010 de la Sala adminisirativa del Consejo Superior de |a Judicatura, modificado por el Acuerda No.
PSAA12-9338 {marzo 27 de 2012, asi como las demés normas gue lo adicionen, medifiguen o sustiluyan,
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3.5.3.1 Terminacién ordinaria de Ia précttca {aboral

Ftnallzado el perioda de duracién de la practica iaboral, et practicante debera presentar un informe final avalado por
el tutor y supemsor de acuerdo a Io establec:do anel numeral 243 del presente manual,

Lo anterlor no :mplde cgue Ea IES, pueda solicitar ai practicante un mforme final bajo la defi nicion de sus Propios
criterio.

3.83.2 Permisos

Los pracﬁcantes podran solicitar permiso 'par'a ausentarse del esc'ehario' de prébtida, por hasta tres (3) dias al mes;
sujeto :a aprabacion de la entidad piblica, En ef caso de que el pemmiso se extienda por mas del término
mencmnado el lutor y superwsor ~deberan decidir SI se suspende la préctica laboral.

- H l;empo que franscurra en estos eventos 5674 lentdo en cuenta para la certifi cacuén de Ia practica Iaboral al finalizar
la misma.

Duranle los permisos, el practicante recibira el aux:llo de préctlca y se reallzarén las cotizaciones a fos subsistemas
de segundad social. o :

Todo lo anterior aplica, salvo disposicion al respecto en fas normas intemas de fa IES.

3 5.3.3 fncapac.'dades y hcenmas

En su condic.fén de “afiliados cotizantes a Ios subsistemas de segundad social en salud, pensiones y riesgos
laborales, los practicantes fendran derecho a las prestaciones economicas y asistenciales respectivas, en los
terminos establecidos por la normatividad vigente. En todo caso, el practicante debera informar al tutor, supervisor y
la CCF de;

. Incapamdad de ongen comin del practicante, debicdamente cemﬁcada por a Entidad Promotora de Salud
=  Incapacidad de origen Iabora[ del practicante, debidamente certificada por fa Administradora de Riesgos

. Laborales : _
» - Licencia de maternidad de ia practicanteﬂ. debidamente cerfificada por Ia Entidad Promoiora de Salud

4 GORTE CONSTITUCIONAL. Sentencia T-040 de 2011, magistrada ponenie Maria Vicloria Calle Corea. Sobre ef pago de la ficencia de
maternidad, *[Lla Corte Cansfitucional ha seftafado que 2 reyla aplicable 8 casos en que se niegus Ia ficancia de matemidad con el argumento
de no cuinplir con ef perfodoe minimo de cotizacidn al Sistema de Seguridad Social en Safud, es Ia siguisnte: ung enfidad promotora de salud
viola el derecho fundamental a la salud y a Ja vida de una mujer, cuando le niege el reconocimienta de la licencie de matemidad parque no
cumple con el requisito de que las semanas colizades deben ser iguales a Jas de gestacion, y asi poder oblener ef derecho af pago de fa
aducida licencia,
De scuerto con la jurisprudencia de esta Corporacion, el requisiio de cofizacion durante fodo ef periodo de gestacian no debe ienarse como tn
. argumento suficiente para negar of pago de Ia ficencia de mefemidad.{ Este regla ha sido aplicada por esta Corte en las sentencias: 7-138 de
1899, Asi, esta Gorfe establosié que, depeno?endo del numero de semanss colizadas, er pago de !a J:cencra de maternidad deberd hacerse de
manera tofal o peoporcional. — -
Da fo anferior s defivan dos h.*péfes:s que deferminan tratamientos diferenfes para el pago de fas ficoncias de malernidad: la primera
hipbtesis. sefiala que “cuando una mujer deje de colizar af SGSSS menos de dos meses del periodo de gestacion, y cumple con fas demas
condrc:ones esfablecidas en fa jurisprudencia, se ordena el pago fofal de Ja ficencia de maternidad”. Por su parfe, fa segtnda hipdlesis sefials
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« Licencia de palemidad, debidamente certificada.

Ei iempo que transcutra en estos eventos, sefa tenido en cuenta para la certificacion de la préctica laboral al finalizar
la misma en tanto que: {i} no supere de un (1} mes y {ii) los regiamentos internos de la IES o la normatividad
aplicable a la practica, no dispongan Io contrario o contenga referencia expresa a respecto. Y si supera de (1) mes,
aplicara o dispuesto en la suspension de préctica laboral. :

Cualguiera de las situaciones anterionmente mencionadas debe ser comunicada, analizada y decidida pdr el tuor y
supervisor de practica.

En todo caso, durante los permiscs, incapacidades o licencias, NO se podra suspender a3 cofizaciones a sequridad
social. ' |

Si alguna de estas causales se extiende por un tiempo superior del establecido para la vigencia de la vinculacion
formativa, se dara por terminada la practica laboral, a excepcion de las licencia de matemidad y ia incapacidad tanto
de origen laboral como de comin, en cuyo caso se garantizara la cotizacion en segurided social por el tiempo que
dure la causal respectiva,

3.5.3.4 Suspension de fa préctica laboral

Son causales de suspension de Ia practica laboral:

= Sancion disciplinaria en firme impuesta al estudiante por parte de la 1ES. Esta situacion deberd ser
comunicada inmediatamente por la |ES tanto al escenario de practica como a a Agencia de Gestion y
Colocacidn de Empleo de la CCF. En caso que la sancion supere el tiempo restante de gjecucion de
practica, esta Ultima se dara por terminada y se certificara al estudiante el periodo de practica reafizado.

« Licencia de maternidad de ta practicante, debidamente certificada por fa Enlidad Promotora de Salud.

»  Suspension temporal y colectiva de las actividades en las entidades plblicas escenario de practicas.

= Fuerza mayor o case fortuito®.
Para su aplicacion, sera tenido en cuenta que:

«  Durarte la suspensién, no se podran interrumpir los pagos de las colizaciones a los subsistemas de
seguridad social en salud, pensiones y riegos iaborales.

+ Sila causal tiene duracién superior a un (1) mes, se suspenderan el pago del auxilio mensual y las
actividades de practica. Si fueren inferiores de un {1) mes, el auxilio de practica se pagara proporcional al
tiempo gjecutads. ' :

que: “cuende una mujer deja de cofizar al SGSSS més de dos meses del periodo de gestacin, y cumple con ias demas coentliciones
establecidas en fa jurisprudencia, se ordensa el pago proporcional de ka licencia de maternidad al tiempo que colizd", Ademés, Ja jurisprucdencia
ha establacido Jas siguientes condiciones: (i} el término de inferecsicion de fa accitn, no puede superar un o después del nacimiento del hijo,
(il) Ja responsabilidad por la aussncia de pagos turante todo el petfodo de gestacicn debe ser imputable al emploador y {iii} s2 presume fa
afectacion al minimo wial de fa mujer, en caso que fa EPS no la desvirfus.” :

2| 5 evaluacion de la procedencia de esta causal, debera ser realizada el comité definido por al Ministesio del Trabajo.
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* - Para el ¢aso de las suspensiones con duracion superior a dos (2) meses, a excepcion de la ficencia de
- matemidad y la incapacidad fanto de origen faboral como de comin, la terminacion de la vinculacion
' formativa seré analizada por el Comité que establezca el Ministerio del Trabajo.

 En las causales de ficencia de matemldad y la mcapac:dad tanto de origen laboral como de comdn,
- ‘solamente se garantizard la col:zacaén a los subsistemas de segundad social por el tiempo que dure la
- causal respectiva, en tanto se extienda por un tlempo supenor del establecido para la vigencia de la
. vinculacion formativa, - n

-El tiempo que transcurra en estos eventos suspendera el ejercicio de las actividades de préctica, por fo
 tanto no sera contabilizade para efecios de la duracion’ de la misma, Significa esto que una vez generada la
: causal, se suspende el tlempo de ejecucnon de la wnculaclon fcrmatwa que se reactivara una vez la misma
- sea superada. |

3.5.3.5 Terminacion 'exfradrdinaﬂa

La précﬁca laboral se dara por terminada anticipadamente en los siguientes casos:

» . Pérdida de la’ condicion de 'ésllj'dié'nte."abtivdi en la IES. Esta situacion deberd ser comunicada

' inmediatamente por la IES tanto al escenario de préctica como a la Agencia de Gestidn y Colocacion de
“ Empleo de la CCF. :

' Diferencias ireconciliables en la ejebuéibh de la practica laboral. Esta causal debera ser aprobada por el
- Comité del programaZ®, a solicitud del tutor, supervisor yfo practicante, debidamente soportada.

En esté ¢aso, solamente se emitird certificacion de la practica por ! t'iempq que estuviese vigente la vinculacion

formativa,

En ningimo de los casos, se podré reemplazar el practicante con ofro estudiante, ni cambiar la entidad de practica.

4. SEGUIMIENTO DE ESTADO JOVEN

Conel pmpéssto de velar por el correcto desarrolio de Estado Joven, los actores partlc:pantes realizaran las
siguientes actividades de seguimiento:

AGTORES ACTIVIDADES DE SEGUIMIENTO
' - Reportar al DAFP y/o al Ministerio del Trabajo fa informacion de entidades

publicas postuladas y seleccionadas.
- Reportar al Ministerio del Trabajo fa informacion de los estudiantes postulados

% E| Comité del programa sera conformado por dis.posicién del Ministerio del Trabajo.
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y seleccionados.

- Remitir al Ministerio del Trabajo Ios informes de operacion.

CCF - Reportar a Ministerio del Trabajo el informe de ejecucion de recursos
financieros del programa.

- Notificar al Comité del programa dispuesto por el Ministerio del Trabajo, ias
eventualidades o novedades que sur;an en el desarrolb de ias practicas
laborales.

- Dar respuesta a las solicitudes de los interesados con respecto al programa

DAFP _ - Consolidar la informacitn reportada por las entidades piblicas, para el

' seguimiento y monitorec del programa.

- Apovar el seguimiento al cumplimiento del manual operativo y protocolos por
los operadores del programa.

- Dar respuesta a 1as solicitudes de los interesados con respecto al programa

- Todas aquellas que el programa requiera para su correcto desarrollo.

Ministerio del - Establecer lineamientos para recoleccion de informacion en todas las fases del

Trabajo programa, come insumo de los procesos de evaluacion.

- Consolidar la informacion reportada por las CCF, para ei seguimiento y
monitoree del programa.

- Realizar seguimiento al cumplimiento del manual operativo y protoco!os por los
operadores del programa.

- Dar respuesta a las solicitudes de los interesados con respecto al programa

- Todas aquelias que &l programa fequiera para su corvecto desarrollo

Los procedimientos y formatos estandarizados para el seguimiento al programa se definen en ef Profocufo de
seguimiento, establecido por el Ministerio del Trabajo.

rvata QR AN 5\ <
CISCO JAVIER MEJIA

Vlcemmlstro de Empleo y Pensiones

Elaboré; DMFT&‘%
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ANEXOS

ANEXO 1. INSTRUCTIVO PARA REGISTRO EN EL SISE DE VACANTES PARA EL PROGRAMA DE
PRACT%CAS LABDRALES EN EL SECTOR PUBLICO -

1. REGISTRO DE ENTEDADES

E! registro de las entidades piblicas se realiza en el SISE, a través def mdulo Demandantes:

ifeio - Olarevtes  Sestion de bitermediacion ~  Orientavidn v sap v - tos - Kot ¥ Refiortes «»

Uuint iy snmsntit cor Borndn e Slomae Peamon pepples 0 L T T T

- Qé Ceshidn do imsarmadigeion

’@ (latantes

@ Criertsoion y copacitenién 7 & Mhaifcaiones v aismmgs

En este médulo se procede al registro, ingresando por Nueva Empresa:
et i e b s

Buscar Sedes de Empresas

Tips Filiroy ‘:oisaccmm S :\‘E Hiimeno Domanto:
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A continuacion, la plataforma solicita el diligenciamiento de los siguientes datos de la empresa. Este

registro permite la creacién de usuarics y contrasefias para cada entidad, a traves de los cuales se realiza la
trazabilidad de los procesos.

‘Los eRMpGS £ Gsterian {7} s obligatorios, £A Caso de gificiliad en o diiagemmlema de & intormacidn ;xzr

faver comuniquase 2 Je tinea 12 opakdn 3

tNlmers de idenditicacion

’T!wﬁwwaﬂ.!ﬂ?. B
oo M
ﬁmm&unumn{s

Liaton Bdsices del ﬁmpm«xr :
* Tive de dudumenior .

: Gathita do memm o ;

ﬂémo e Sicarr e
a% FARMRED

TR e

* Fumandlo por nimers de smpheanves
%-Huc&.-.a’e\?.

Datos a6 14 e’
Nmnhrw

' §$e9&cs:ime

Cada entidad debe designar una persona que administra la plataforma y registrar sus datos en Dates del
administrador de la cuenta. Al comeo electronico que se registre en este modulo, se enviara un mensaje
con el usuario y contrasefia a través del cual Ja entidad puede hacer seguimiento a los procesos.
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 Yipo e douumendes
iselescw

* Némert: Hocimento:

. T Corbpo etcivinich fanibes ge oseei0):

+ onfirmal coirmo secihnty,

£n cawﬁe mrm amzano S wmfaaer‘*a B

pf@ﬂ"“‘a"e ’eﬂ“m TR
:%nam

" Respuests sequridad

e

Una vez se completa la informacién se debe aceptar los Términos y cond;clones y ¢l Tratamiento de datos
personales para terminar el proceso de registro, : :

Para continuar con el proceso, se ingresa a Busca sede de emgres y se identifica la entidad anteriormente
registrada.

Una vei se ha identificado la entidad, se procede a la creacion de plazas a través del boton Gestionar;
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Biuscer Sedes du Empresas

Higo Filtro:  :Ragen Borisl iy Ragin Seeisk:  cxtakfe

JRy S—

"} Crvear serew Hi0aER5

Hedes Empresss
; Tips . Diwwcsaldn Tigp . ) . Fineaind N : Aoghtbe
Nontaw Sefe Sede  Gaim  Dosuieie ?m L Cowmmenspy TOSMBRRE L apaed
. HENRY
CATALUIGA - CRATZE3E Chamads  COMPENIAR
SouPENSAR Preekat oy Ciodadsnie  CALLE 62 4T CATAURA g
cataLURs 4 3010 COMFAMILIAR GATALLA
TRANBEORTE OF Sucorssl 2$GLOCAL AT ATLANTIOD - CALLE  GURITOGTFS  TRANSPORTE O Viesoe Gagkm
CARTZA A 3 i CAHGABA
i - ' e Diat Masela
LADRILEERA CATALURA . BARFIOEA CORFAMILIASES LARRILERA CATALINA
a8 Fiiociedl i wt GADAS-CALLE § 0031850 geg Ramica?
SATALLIFA CAEAM - ZDRA TATALA .
TRANBPORTE DE Sucwsa gg“& 136BD ey INDUSTRIAL S0TRETTE  TRANSRCRIE DE e i
GARBASA ONTEADED CARGASA Gz
CARHERA COMPENALCD .
me‘fﬁiﬁﬁ 4 Paotips 47 W SR-324 MY ANTHLDS - Sm SEEMORRT  SOOTRANSCATALUNS  -Auwtoegisior
OF. 5008 PARGLUE BORIVAR
. CATALURA
I cALLE 1352 COMPENSAR - _ .
SEDE CENTRAL PanCipal e bT s BOBATRSFT TRANSPORIE OF -Autoregistra-

2. CREACION DE PLAZAS DE PRACTICA

Una vez se ingresa a modulo de la entidad pablica, la creacion de las piazas de realiza a través de los
botones Gestién de vacantes- Crear vacante y Nueva:

4 Gas!ién&wacanﬁ ms!idn ge PronesDy w .

Initia Cuspty mpasanal -

et am, oanipining wiil Ieddiio Sy

o (}ﬁaqr PRE ERES

Remapds g el Zomesty du!igm:mnimuds fa :rsfmacuén wgm sotuttlmmndeei daite ery da Bsgueds da o candidatos. F‘Od’ faiod csm@am quaha
completads todos fos Lampns con infoonacian versz, Fang crear uha ww.‘mte\, pisede b arlo madiands 14 cradii & 0 £10v8 Vat AV, ol Ui
RO ara empe.-z%la o hagein 3 p.'lmt i una vaonly existende: - .

4 WEr horradores
% Cogiar vecaste

Rt o los Carnpos con aaaanscamsm a&mg:ﬁmos Si tigns ai;;;m i bt pot @i oolalin Ba afuﬁsa o t:ps oo & sm:bolu{?‘)o sontacte d
prstador seleccionadie,
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Una v.fez se genera la ventana para el registro de los datos de la vacante, la plataforma solicita la siguiente
informacién:

*Nombre de la vacante: debe iniciar como Estado joven + Practlcante + el area de Formaclon
Ejemplos
.« Esfado Joven Practicante en Clencias admfmstratrvas econdmicas o contables,
=  Esfado Joven Practicante en Clenctas Humnanas
»  Estado Joven Practicante en Administracion de Empresas
»  Esfado Joven Praclicante en Derecho

*Persona_que solicita el cargo: se registra el nombre del responsable junio con el area Solicitante

Ejemplos
©»  Vilma Palricia Ferreira- Subdireccion de Desarroilo Humano
+  (Cristing Morales-Subdireccidn de Promocion
+  {sabel Quintero-Subdireccion de resurses Humanos

*Cargo equivalente: se selecciona minimo 1 y méaximo 3 categorias relacionadas al area de interés
ocupacional

Ejemplos
+  Lconomia

+  Admynistracion de Empresas

«  Conladuria

*  Psicologia

*  Trabafador Social

Pmzops que solicita of carger Teléfoqo de contocto:

Cﬁmee eiecrromm de contact:

* Curgo fs} squivatente () (Roluerion hasts 3 cargos):

* ¢ S requinen vinjar por Trabejo?
L - !

* Himero da pusatos de tesbajo reqaaridos

- Pagina 33 de 53
Carrera 14 N0 99 - 33 Bogota D.C., Colombia

PBX: 4893900 - FAX: 4893100
" wwiw.mintrabajo.gov.co




TODOS PORUN
NUEVO PAIS

s P2 EGUMIAD SBUCASIGN

® FUNCION PUBLICA

Gopari irisgheagin oy & M*:n b

*Descripcion de la vacante: se debe comenzar con Estado Joven y detallar el perfil, condiciones de la
vacante, horas y observacionss .

Efempio:

Plaza: Estado Joven Practicante de Psicologfa, Ingenieria indusirial, Administracin

Entidad Publica: Departamento Administrativo de La Funcion Publica/ Direccion de Empieo Pubiico
Expariencia: No requiere,

Formacién: Psicologia, ingenieria Industrial, Administracion

Conocimientos Adicionales: Paquete Cffive-Exce!

Actividades a realizar:

1. Efaboracion da un documento de estado del arte de las competencias laborales del seclor privado en
contraste con las compelencias laborales del sector pibiico Colombiano de fos Gitimos § afics.

2. invesligacion, andlisis y elaboracion de un documenta sobre las compelencias laborales en el sector piblico
y privado.

3. Elaboracion de un documento de buenas practicas en al menos 3 pafses sobre las compelencias laborales
el secior piiblico.

4. Elaboracibn de documento final con la comparacion de las compelencias laborales en el sector privado con
las del sector plblico Colombiano.

5. Participar en of pilofo de compelencias laborales en desatrolio por parte de la Funcion Pubiica y la ESAP
Jornada: Tiempo Completo 38 Horas Semanalas

Horario.: Disponibiidad de Tiempo/Sujsto a la ent:dad

Duracion de la Prictica: 5 Meses

* fiemeroe de puastos de trebaje requerides

* Degcripeion de ls vacantie

* Minimo nivel de estudio: en este campo siempre se selecciona Universitario en iz lista desplegable y
* Graduado: NO
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“Winimo pivel de studio:
- Hmguno _ v

&Reqtia re e:perien i laclomtda"
 Requiiore copecitacion especifica?
* ¢Yacanie susceptible & teletrabajo?
o .

* Fecha de envio de candidatos: se debe establecer las fechas, de acuerdo al cronograma de las
convocatorias de postulacion de estudiantes.

*Tipo de Contrato: seleccicnar “OTRO" _

*Salario Mensual: seleccionar a opeion “1 SMLV"

DGatns Complementarios

* Fecha limite de envic de candidatos: * Fecha estimada de incorporacibn al cargo:

Dis v hies S0 v ioh v iiMes

“Tippdecostrato: .. “Selesemensesh
[ Aprencizaje i

* Jomadalaboral:

Finaliiado el diligenciamiento de la informacion de la vacante se hace click en Guardar.
3 APROBACION Y PUBLICACION DE PLAZA

Para realizar la aprobacion y publicacion de la plaza, el asesor de la CCF ingresard por
Notificaciones y alarmas y a continuacion Vacantes registradas pendientes:
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Se procede a identificar {a plaza registrada y se ingresa a través del botdn gestionar:

SHEn g . da y sag ~ - Benmandamies  Hedficaciones yalimas  Repotted »

U s i 6t MO e Gt FIRBNAGE S S0Pl Roiesions y ahios A Jostafn Nodiiociones

.MW.P Frestodor m@‘: . . Sa‘i.n . B vatants . - . . .éuano LT ;Emp.ren Fmﬂr,:m
COMPENSAR CALLESR  SEDE CRNTRAL QLG LE SRVICHSS AL PERSOHIL  Regindy o oo e
GUMEEHEAT, mes SEOE CENTRAL, REGEFTIOHISTA Pegmunds ATTON BLE0TE 3 503 :g’&;@:ﬁm
COMPMIGIR CRAEEE SOMIMSTRATI- IPERLING 2 Hogitady  TECHOCKM COLOWRA §A% :?&g‘:m.
oo caness LT e i seewoncess SRES,
COMPENSAR 0S80 hagnia R —— Rodw.;da LITIGAR PUlTO COM S B
COMPENEAR CALLESD %‘Eﬁm AUKHR OE CAPERALHUNANO- S0 goiniy COBISUORP DOLONBSA SRS
COUPENSAR DALLEGS  SHOE CERTRML TERCOMELNNE0 B SALD Rogisharth PEGSS LTS e
COMPENSAR CAIAESS  SHOE OUNTAAL SELRERTARA " Regotds JRIROS FRERAROS LA i

i OGRILEES  CURMMRSERVITION BAS T D MRl b Muathe Kagiseincln BIKMRSH SEMUICIYS 5 4.5 gg‘g"fn
.muefem:  NTALRR. G M Joue Braicaria v Chacsts CATALR ' Lok
o o : : i AR AT

Al ingresar aparecen los datos de la vacante. Sa debe seleccionar:
* Programa_del gobiermno: SI- Estado Joven.
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Antes de aprobar la vacante se debe garantizar que la informacion. en descripcion de la vacante este

compigta y cumpla con los requisitos establecidos para fa pubficacion.

Por ﬂitimo Guardary Aprobaf

' Esta.do Joven Praclicante de Derecho

Ladfigo tBIHIRTERE-S

Dasc:ipuién r:e la vacante

Bhara Extadn foven Prasticante de Darecho Empaess: Bama fudicial . Coness SupederTig La

kel ook e Asicte o Bgal- Expenencit Mo saguee TOmec e [Denes e LG iiienieg

Ardicianates: Mo requisie Aciividades a reaizar. T.Apoyvar tamitac vy endlisic de hes asunios recibalos
. paes determmar b Campaackd v medo goopiinare 2 Recepsidn de vemsn ihre v prashia e
pruekas midenadas por ol despache 3 Froyecoion de reepuestas 3 las diferenies soiiciudes 4 Apovo
an 13 peoyec b de asunis inhibindon v s foka de compatendin & Dulberat en ot prsnese g
priyasEacen, seematracisn v sschis de wrpedeniss wemdiados 5 Haborsr de a2lor da liamite
propies de vadn expedieniy dizciplamn | wdapandisdonente do b giapa o que sa opouenka | ke
ahm teatficacknes | phons v comuniacores sarkhs Saeada Tiempe Compleir 49 Hooos Semanaies
Horarg Disponibilidacg de TemaofSinets o b angidad (herar o die b8 Pragtice ) S Mesos Seavdbe f080 454
+ (Seguridad ool Tipe 22 Congaty Dir-Se farmmalizsrs meadiante soio admisinetive on e enzlad
mn.re!rmt{‘ Fequisins: Habar nureddn of 0% da13 capera v entar pendieni? pof renizar {\m- pa1e
%’f&%emar;s, en 13 agencia de peshin y caloeacadn de amplen de compansas ubwado Sn i Gade 85 K
525 de Lunes @ Vietnes de 7000 e D, cat B shiente dasumemackin b Catn endids por R
Unfvorsidad acepiandn 1a ilage oe priv i as esiado joven 2 Babana do Woizs v Premcdio Academic o

. Gitpe Requendo: SICEACHIGS €Iy (FERet his .

© Rakario: 1 SRR
T!po de Conirate; Sire
" Mwal de Estagin: Unkapsicrs

) Experiencia uqmmla {Meses): Kima o Mg 0

© Giudud BOGGTA D6,
\Fenc!rnnnlu de la vacanie: 1 e Annsto de 744 ’
: Empleo smptib?o 3 uhtzaba}o: ’ %)
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ANEXO 2. FORMATO CARTADE PRESENTACION DEL ESTUDIANTE
{Este modele contiene |2 informacién minima gue debe sev repertada, por io tante puede ajustarse su forma o
adicionar el confenido que se considere necesario]

(CIUDAD), (FECHA)

Sefores : o _
PROGRAMA INGENTIVOS PRACTICAS LABORALES PARA EL SECTOR PUBLICO "ESTADO JOVEN'
{NOMBRE DE LA CAJA DE COMPENSACION) ,

(NOMBRE DE ENTIDAD PUBLICA DE LA PLAZA DONDE SE PRESENTARA EL ESTUDIANTE)
MINISTERIO DEL TRABAJO - FUNCION PUBLICA - SERVICIO DE EMPLEOQ

Bogota D.C. :

REF: presentacion estudiante programa précticas laborales en el sector publico - Estado Joven.

La (NOMBRE DE LA [ES) cerifica que (NOMBRE DEL/LA ESTUDIANTE) con {TIPO DE DOCUMENTO} No.
(XXX}, es estudiante activo del programa académico XXX (registro SNIES XXX), cursa (XXX} semestre y
tiene un promedio acumulado de (LETRAS) (NUMERQS) . :

Dentro de! programa académico en mencion existe Ja “practica laberal” como requisito de grado yio matena
en el pensum académico, por lo tanto certificamos que:

Autorizamos la postulacion de elfla estudiante a la plaza de préctica (NOMBRE Y NUMERO DE
LA PLAZA DE PRACTICA) adscrita a la (NOMBRE DE LA ENTIDAD PUBLICA QUE OFERTA
LA PLAZA DE PRACTICA), publicada en el Servicic Publico de Empleo con la marca Estado
Joven.

- Las actividades contempladas en la piaza de practica (NOMBRE Y NISMERC DE LA PLAZA DE
PRACTICA) estan acordes a los requerimientos del programa academico.

- En caso de resuitar seleccionado, eifla estudiante, vealizara 1a practica per un periodo de (XXX}
meses.

- En caso de resultar seleccionado ella estudiante, la institucion de Educacién Superior le
asignara un Supervisor, que se encargara de: i} acompafiar el desarrolio de Ja practica labora
en la entidad publica, ii) revisar y aprobar el plan de préctica 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 Inslitucion de Educacion Superior y la Caja de Compensacion
Familiar, cualquier situacion que afecte el normal desarrolio de ta préctica laboral.

La Institucidn de Educacion Superior es: [breve descripcion de la naturaleza de la institucion —oficial, no
oficial, superior, etc.-, las resolciones que la reconocen y datos de representante legal].
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Para efectos de -verificacion de este documento, Estado Joven podra  ¢ontactarse con (NOMBRE,
DEPENDENCIA, TELEFONO Y CORREQ ELECTRONICO DE LA PERSONA ENCARGADA),

Aien!ainente,

Firma y selic

Nembre Director {a) de Practicas, decano o director de escuela encargado de ias practicas Jaborales
Nombre institucion de Educacion Supetior

{Teléfono)

{Correo electrdnico)
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ANEXO 3. FORMATO CARTA DE ACEPTACION DE LA PRACTICA LABORAL
(Este modelo contien Ia informacién minima que debe ser repoetada, por 10 tanto puede djustarse su forma o
adicionar el contenido gue s@ considere necesarie}

Ciudad, fecha

Sefiores '
ESTADO JOVEN: PRACTICAS LABORALES EN EL SECTOR PUBLICQ
{ENTIDAR PUBLICA BONDE FUE SELECCIONADG EL ESTUDIANTE)
{NOMBRE DE LACAJADE COM?ENSACEON)

{CiUDAD)

REF: aceptacion de practica del estudiante (NOMERE DEL ESTUDIANTE]} ~ Programa de incentivos para 1as
practicas laborales “Estado Joven'”.

Eifla estudiante (NOMBRE DEL/LA ESTUDIANTE) con (THPO DF DOCUMENTG) No. XXX de (LUGAR DE
EXPEDICION DEL DOCUMENTO), cursa XXX semestre del programa académico XXXXX (registro No.
SNIES XXX).

Elfia estudiante se postulé a la plaza de practica N° XXX en (NOMBRE DE LA ENTIDAD PUBLICA QUE
OFERTA LA PLAZA) y fue seleccionado, por lo tanto la (NOMBRE DE LA {ES) certifica que:

- las actividades contempladas en la plaza de prictica No. XXX estén acordes a los
requerimientos del programa académico. : .
- Se avala ia realizacion de la practica en la {NOMBRE DE LA ENTIDAD PUBLICA) por un

periodo de ()CAX) meses.
En virtud de lo anterior, ia (NOMBRE DE LA IES) se compromete a;

«  Elsupervisor de esta practica es (NOMBRE DEL SUPERVISOR ASIGANDO) identificado con (TIPO
DE DOCUMENTO DE IDENTIDAD) N° (XO0000(X), telefone de contacto {XXXXXX) y corree
electronico (XXX), quien se encargara de: i} acompafiar el desarrollc de la practica laboral en la
entidad publica, ii) revisar y aprobar el plan de practica taboral elaborado por el practicante, iif) avalar
los informes presentados por el practicante para el reconocimiento del auxilio de practica y W}
informar a la Institucién de Educacién Superior y la Caja de Compensacion Famifiar, cualquier
situacion que afecte el normal desarrollo de la préactica laboral.

Fimma y sello

Nombre Director (a) de Practicas, decano o director de escuela encargado de las practicas laborales
Nombite Institucion de Educacion Superior -

{Telgfono)

{Correo glectronito)
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ANEXO 4. REPORTE DE INFORMACION- PARA AFILIACION A LOS SUBSISTEMAS DE SEGURIDAD
SOCIAL EN SALUD, PENSIONES Y RIESGOS LABORALES
(Este modelo contiene fa informacién minima que tlebe ser reportada, por jo tanto puede ajustarse su formao
adicionar el confenido qus se considere necesario)

Nimero y nombre de la plaza
de pré_ctica

Nombre de a entidad piiblica

NIT de la entidad piblica

Ciudad

Nombres y apellidos del
practicante

Documento de identidad del
practi(:ante

Objetivo de la practica

Actividades que ejecutara el
practicante

Lugarﬂe'deSarro!io'de la -
practica '

Riesgo que corresponde a
las actlvidades de la practica

Viernes

: Lunes
Horario de la practica = | Martes . __| Sédbado
j - . | Miercoles | .~ -1 | Domingo
Jueves . .| Total horal semanales

{JEFE DE TALENTO HUMANQ)
~ {ENTIDAD PUBLICA)
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- ANEXO 5. MODELO VINCULACION FORMATIVA
tEste modelo contiene la informacion minima gue dabe ser reportada, por lo tanto puede ajustarse su forma o
adicionar of centenido gue se considere necesario}

(NOMBRE DE LA ENTIDAD}
RESOLUCION NUMERO DE 2016
( )

Por la cual se hace una vinculacion formativa
EL (JEFE DE LA ENTIDAD O PERSONA DELEGADA)

En ejercicio de sus facultades legales y en especial (as que le confiere el parégrafo 1° del articulo 13 de la
Ley 1780 de 2016, 1a seccion 7 del capitulo 1° del Titulo 6 de la parte 2 del libro 2 del Decreto 1072 de 2015,

¥

CONSIDERANDO:

Que el articulo 54 de la Constitucion Politica de 1991, dispone que es obligacion del Estado y de los
empleadores ofrecer formacion y habilitacion profesional y técnica a quienes lo requieran. También sefiala
que el Estado debe propiciar la ubicacion laboral de las personas en edad de trabajar.

Que el articulo 13 de 1a Ley 1780 de 2016 dispone que “Ef Gohiemo Nacional, a través del Ministerio del
Trabajo y el Departamento Administrativo de ia Fncion Publica, desarrollaré y reglamentaré una politica que
incentive, fomente y coordine los programas de jovenes talentos, orlentados a que jovenes sin experiencia
puedan reslizar practicas laborales, judicatura y relacion docencia de servicic et el area de la salud, en las
entidades publicas, fas cuales contaran come experencia para el acceso ai sewvicio piblico (...)",

Que el paragrafo 1 del articulo 13 de la Ley 1780 de 2016, dicta que "En caso de realizar en ef sector piblico
la préctica laboral, judicatura o refacion docencia de servicio en el area de la salud, las entidades publicas
podrén realizer la vinculacion formativa del practicante y no sera obligatorio celebrar convenios con la
Institucién Educativa, salvo en los casos en que la Institucién Educativa fo solicite en el marco de la
autonomia universitaria,”

Que el paragrafo 3 del articuio 13 de la Ley 1780 de 20186, sefiala que A iravés def Mecanismo de Proteccion
al Cesante y con cargo al FOSFEC, podré financiarse préctica laboral, judicatura y refacion docencia de
seivicio en el 4rea de la salud como mecanismo para que los jévenes adguieran experiencia iaboral
reiacionada a su campo de estudio”.

Que el inciso 2 del articulo 15 de la Ley 1780 de 2016, consagra que ‘por tratarse de una actividad formativa,
la practica laboral no constituye relacion de trabajo’.
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Que e Seccion 7 del Capitulo 1 del Titulo 6 de la Parte 2 de! Libro 2 del Decreto 1072 de 2015, Decreto Unico
Reglamentario del Sector Trabajo, reglamenta: {i) los ineamientos que permiten hacer uso de los recursos del
Fondo de Sofidaridad de Fomento al Emplec y Proteccion al Cesante — FOSFEC para financiar practica
laboral, judicatura y relacion docencia de senvicio en el area de la salud, y (i) la seguridad social de los
estudiantes que hagan parte de los programas de incentivo para las practicas laborales y judicatura en el
sector plblico. :

Que medlanle Resoluclon 4556 de 2016 el Mlmsterio de! Trabap regulé la operacnﬁn deE programa de
incentivos para las practicas laborales en el secior pubhcn

Que la entidad (NOMBRE DE LA EﬁTIBAD PﬁBLiCA) cuenta con una plaza de (PRACT!CA LABORAL O
JUDICATLERA) (NUMERQ Y NOMBRE DE LA PLAZA DE PRAC‘FR‘:A) con las siguientes actividades
pnnc:pales : o

(ACT!V_IDADES INCLUIDAS EN LA PLAZA DE PRACTICA PUBLICADA EN EL SERVICIO PUBLICO DE
EMPLEQ) :

Que la entidad (NOMBRE DE LA ENTIDAD PUBLICA} se presentd para participar como escenario de
practica, del programa de practicas laborales en el sector publico- Estado Joven, liderado por el Ministerio del
Trabajo y e Departamento Adrnlmstmtlvo de la Funcion Plblica, reg1strando Ea plaza de practlca antes
mencnonada : :

Que en ¢l marco de este programa, se realizé uh ;')rdceSo' de publicacion de la plaza de practica (NUMERC Y
NOMBRE DE LA PLAZA DE PRALTICA), de preseleccion y seleccion del practicante, producto del cual fue
escopido el estudiante (MOMBRE DEL ESTUDIANTE), idenfificade con {TIPG DE DOCUMENTG DE

MENTIDAD) N° (XXX},

Que (NOMBRE DEL ESTUDIANTE) es estudiante del programa {NOMBRE DEL PROGRAMA ACADEMICO)
de la Institucién de Ecucacion Superior (NOMBRE DE LA IES), segun cara de aceptacion N° (SERIAL DE
LA CARTA DE ACEPTACION DE LA IES), emitida por 1a {(NOMBRE DE LA ES},

Que para el programa de incentivos de las practicas laborales en el sector piblico, la Caja de Gompensacion
Familiar (NOMBRE DE LA CCF} y con cargo a los recursos del FOSFEC, seré la encargada del pago del
auxlio formativa y de la afiliacion y cotizacién a los subsistemas de seguridad social en salud, pensiones y

riesgos laborales del practicante.
Que en mérito de lo expugsto,

RESUELVE:

ART!CULO PRIMEROQ.- Vincular formativamante al estudiante (NOMBRE DEL ESTUDIANTE), identificado
con (TIPC DE DOGUMENTQ DE IDENTIDAD) N° (XXX}, en la {(PRACTICA LABORAL O JUDICATURA)
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(NUMERO Y NOMBRE DE LA PLAZA DE PRACTICA), ubicada en la dependencia XXX de esta entidad
pilblica, de conformidad con lo previsto en la parte motiva de la presente Resolucion.

ARTICULO SEGUNDO.- Designar como futor de la (PRACTICA LABORAL O JUDICATURA) a la que se
refiere la presente Resolucion, a (XXX), {PERSONA DESIGNADA DE LA DEPENDENCIA DONDE SE
REALIZARA LA PRACTICA), quien debera cumplir con todas las obligaciones que le correspondan, en el
marco de lo estipulado por ¢l programa “Estado Joven: précticas laborales en el sector ptblico”™,

ARTICULO TERCERO.- La duracidn de la {PRACTICA LABORAL O JUDICATURAY, y por lo tanto de la
vinculacion formativa, es de (XXXX) meses, contados a partir de fa suscripcion del acta de inicio. :

ARTICULO CUARTO.- La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su comunicacion.
COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en {CIJDAD), a los

EL (JEFE DE LA ENTIDAD O PERSONA DELEGADA]
(NOMBRE DE LA ENTIDAD PUBLICA)

Aprobo;
Revisd.
Prayectd:
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Hervicio
de Empieo

Nﬂmerb y nombre de
la plaza de practica

Ciudad

Nombre dela CCF
NIT

Direccién

Correo electronico

Teléfono Fijo -

_Celula

Nombres y Apellidos

Nohg
supervisor

i

_ : o o Otro Nt’&mero de

Il ; * ar
Tipo d(? documento Tl ;Cudl?_ I:entificaclo
Direccidn de
residencia
Correo-electrénico
Celuiar
Ciudad de Fecha de 0o MM
nacimienta ‘hacimiento _
{nstitucién de ; ;
Educacion Superior Ctudad de_la I_ES

. Duracion L
_ . R semestr | Semestre

Programa academ_lco d:; ama os que cursa
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Correo electrénico

Celular

Nombre de la entidad
publica

Direccion

Vinculacién formativa

(NGMBRE DEL AGTO ADMINISTRATIVO - EJ. “RESOLUCION NUMERO XXX DE

Objetivo de ~ Ia

préctica

XXXH}

Duracion de la
practica

()

Tipo de .

Meses practica

Tiempo
complefo

Medio
tiempo
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Dia Hora inicio | Hora salida Dia Hora inicio | Hora salida
Lunes 1 Viemes
Horarios Martes Sabado
Miercoles Domingo_
Jueves 3 Tetal horal semanales
Auyilio de practica $( ) Mensual
Nombre del tutor
Correo  electronico
del tutor
Celular del tutor

*Si el practicante es menor de edad se debe adjuntar autorizacién para realizar la practica laboral.

(NOMBRE DEL PRACTICANTE), identificado con {TIPO DE DOCUMENTO) nimero {NUMERO DE
DOCUMENTO), quien en adelante se denomina “EL PRACTICANTE”, manifiesto mi voluntad autonoma,
libre y espontanea de vincularme a ESTADO JOVEN: PRACTICAS LABORALES EN FL SECTOR
PUBLICO, regido por las disposiciones contenidas en los articulos 13, 15, 16 y 17 de la Ley 1780 de 2016, la
seccidn 7 del capitulo 1 del titulo 6 de la parte 2 de! libro 2 det Decreto 1072 de 2015, la Resolucion 4566 de
2016, y el manual operativo del programa, manifiesto que: _

1. Entiendo que ESTADO JOVEN: PRACTICAS LABORALES EN EL SECTOR PUBLICO es
financiado con recursos del Fondo de Solidaridad y Fomento al Empieo y Proteccion al Cesante, en
el marco de o establecido por la Ley 1780 de 2016, el fa seccion 7 del capitulo 1 del titulo 6 de la
parte 2 de! libro 2 del Decreto 1072 de 2015 y la Resolucion 4566 de 2016 del Ministerio del Trabajo.

2. Entiendo que el programa ESTADO JOVEN, a través de la plaza de practica (NUMEROC Y NOMBRE

* DE LA PLAZA DE PRACTICA), es un mecanismo para obtener experiencia laboral relacionada con
el programa de educacion superior {(PROGRAMA ACADEMICO DEL PRACTICANTE) de la
Institucian de Educacion Superior (NOMBRE DE LA €8}

3. Entiendo que la practica laboral es una actividad formativa desarrollada por mi como estudiante de
educacién superior de pregrado, durante un tiempo determinado, en un ambiente |aboral real, con
supervision y sobre asuntos relacionados con mi area de estudio o desempefio ¥y mi tipo de
formacion; para el cumplimiento de un requisito para culminar estudios u obtener un titulo que me
acreditara para el desempefio lahoral. Y que por tratarse de una actividad formativa, la practica
laboral NO constituye relacitn de trabajo.

4, Entiendo que me obligo &

a. Presentar la totalidad de ja documentacion solicitada por la Caja de Compensacién
Familiar, segln dispone ef Manual Operativo del PROGRAMA ESTADO JOVEN:
PRACTICAS LABORALES EN EL SECTOR PUBLICQ.

b. Asistir puntualmente a las clases durante los periodos de ensefianza para asi recibir la
educacion superior nivel profesional en la Institucion de Educacion Superior (NOMBRE DE
LA IES), en caso de que adelante clases de manera concurmente a ia practica laboral.

¢.  Someterme a cumplir los reglamentos y normas establecidas por fa respectiva Institucién de
Educacién Superior.

d. Adelantar las actividades formativas pactadas en el plan de practica, con foda difigencia y
aplicacion, para lograr ef mayor rendimiento en mi educacion.
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~e. Concurrir puntualmente al lugar. asignado por (&QMBRE DE LA ENTIDAD PUBLICA-
ESCENARIO DE PRACTICA), para desairollar mi educacion en la fase practica, durante el
horario y duracidn establecide para el mismo, en las actividades que se me encomiende y
que guarden relacion con mi formacion, todo en cumplimiento del plan de practica acordado

. con el supervisor de la Institucién de Educacion Superior y el tutor de la Entidad Piblica.

f.  Proporcionar fa informacion necesaria para que la Caja de Compensacion Familiar, en e
marce de io dispuesto por la Seccion 7 del Capitulo 1 del Titulo 6 de la Parte 2 del Libro 2
del Decreto 1072 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo, me afilie a los
subsisiemnas de seguridad social en salud, pensiones y riesgos laborales.

g. - Cumplir a cabalidad cen los compromisos adquiridos para la realizacion de la practica
laboral con la a Entidad pablica- escenario de practica, la Agencia del Servicio Pablico de
Empleo de la Caja de Compensacidn Familiar y la Institucion de Educacidn Superior.

h. Responder por los elementos de practica laboral, de cualguier clase, que se me confien
para la realizacion de fa misma o para ¢l mejor desarrcllo de ¢sta, asi como por ios dafios
que por mi cuipa, descuido o negligencia ocasione a la Entidad piblica- escenario de
practica y devolverlos en el estado reclbldo salvo Ias afectaclones prop!as del uso

© necesario para adelantar la practica faboral. :

i. Presentar mensualmenté los informes de practlca taboral, con el wsto bueno del supervisor
de la practica laboral, designado por la Institucion de Fducacién Superior, y el tutor de
practica laberel, designado por la entidad pablica-escenario de practica. Los informes deben
ser presentados 4 la Caja de Compensacion Familiar.

j.  Presentar a [a finalizacidn de la practica laboral, el informe final de practica faboral, con el
visto bueno del Supervisor de la practica laboral, designado por la Institucion de Educacion
Superior, v el tutor de praclica faboral, designado por fa entidad publica-escenario de
Practica. El informe final de practica debe ser presentado a la Caja de Compensacion
Familiar,

k. Hacer uso de los elementos de proieccton personal correspondlentes a la practica que
reakizo.

1. Procurar &l culdado mtegral de la salud en la practica laboral, pnr tanto notificare a la
entidad plblica-escenario de practica, a través de comreo electronico, fa ocumencia de
aquellas contingencias de salud que me impidan acudir a la practica faboral.

m. Mantener estricta reserva y conﬁdenmahdad sobre fa informacron gue CONOz¢a por causa o
¢on ocasion de la practlca laboral.

5 Em:endo que Ia AGENCIA DEL SERVIC!O PUBLICO DE EMF‘LEO DE LA CAJA DE
. COMPENSACION FAMILIAR (NOMBRE DE LA CAJA DE COMPENSACION):

a. Con cargo los recursos det Fondo de Solidaridad de Fomento al Empleo y Proteccion al
Cesante "FOSFEC”, administrado por fa Caja de Compensacion Familiar (NOMERE DE LA
CAJA DE COMPENSACION:, al que se refiere la Ley 1780 de 2016 y el Decreto 1072 de
2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo y la Resolucién 4566 de 2016, me
entregara en mi condicion de PRACTICANTE, mediante (ESTABLECER EL. MECANISMO
DE PAGO), e aulic monetario mensual para la practica, equivalente a (VALOR
MENSUAL DEL AUXILIO DE PRACTICA), previo fa presentacion del informe mensual de
practica laboral, con el visto bueno def supervisor designado por la Institucion de Educacion
Superior, y &l tutor designado por la Entidad piblica-escenario de practica,

‘Pagina 47 de 53

Carrera 14 N°© 99 - 33 Bogota D.C.; Colombia
PBX: 4893900 - FAX: 4893100
www.mintrabajo.gov.co



2 FUNCION PUBLICA

vl Depertapents Adeinise b s b Funcliv Flkiks

TODOS PORUN
& NUEVOPAIS

Bl 7oz touina EOULATION

b. Con carge a los mismos recursos, realizard las cotizaciones mensuales a los subsistemnas
de sequridad social en salud, pensiories y riesgos laborales. '

6. Entendo que la AGENCIA DEL SERVICIO PUBLICO DE EMPLEO DE LA CAJA DE
COMPENSACION FAMILIAR (NOMBRE DE LA CAJA DE COMPENSACION) podra dar por
terminado este acuerdo y en consecuencia, 1a totalidad de obligaciones contempladas en el presente
documento, por alguna ¢ varias de las siguientes causas: - e

a. incumplimiento por parte del practicante, de las condiciones con base en las cuales se le
otorgod la calidad de beneficiario del PROGRAMA PARA PRACTICAS LABORALES EN EL
SECTOR PUBLICO. o ,

bh. Por comunicacion de ta ENTIDAD PUBLICA-ESCENARIO DE PRACTICA, sobre la
terminacion del vinculo formativo.

¢. lLas enumeradas en el manual operativo.

7. Entiendo que la AGENCIA DEL SERVICIO PUBLICO DE EMPLEC DE LA CAJA DE
COMPENSACION FAMILIAR {NOMBRE DE LA CAJA DE COMPENSACION) potra suspender las
- obligaciones de las partes, en [0 siguientes casos:

a. No presentacion de informes de avance mensual por parte del practicante, durante dos
periodos consecutivos. ' ' :

b, Sancion disciplinaria en firmie impuesta al estudiante por parte de la {ES.

¢. Fuerza mayor o caso fortuito. - '

El término de suspension no podra ser superior de un (1) mes. El tiempo que transcurra en estos
eventos, NO sera tenido en cuenta para la certificacion de la practica laboral ai finalizar la
misma. ' ' : '

En los casos mencionados se suspende por completo la totalidad de las obligaciones de las
partes de la préctica laboral _

8. Entiendo que por tratarse de una actividad formativa, la practica laboral no constituye relacién de
trabajo alguna con las entidades que hacen parte o se vinculen al programa Estado Joven.

9. Entiendo que el auxilio terminara en |a fecha prevista coma terminacion de la vincuiacion formativa
establecida por la ENTIDAD PUBLICA-ESCENARIO DE PRACTICA mediante acto administrativo
{XXX). ' ' a

Manifiesio libremente que he procedido a la fectura fotal y cuidadosa del contenido de este decumento y
acepto y me oblige a todo lo aqui indicado. - -

El. PRACTICANTE
C.C.
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: ANEXO 7. ACTA DE INICIO DE PRACTICA
{Este mede{o contiene la informacién minima gue debe ser reportada, por fo tanto puede ajustarse su forma o
adicionar el contenitdo gue se considers necesarip)

VINCULACION FORMATIVA - PROGRAMA ESTADO JOVEN: PRACTICAS LABORALES ENEL
SECTOR PUBLICO _
Nimero de Resolucion: o Del Aﬁo:

Entidad publica:

Nomﬁre del
practicante:l

Institucion de
Educacion Superior

Obje;tivu de la practica |
Duracién (" }MESES

Tutor de practica:

El (DiA} del (MES) de {ANO), se reunieron en ia ciudad de (XXX), los suscritos, a saber: (NOMBRE DEL
TUTOR) identificado con {TIPC DE DOCUMENTO DE IDENTIDAD) No. (XXX), en su condicion de tutor del
practicante (NOMBRE DEL PRACTICANTE)} , identificado(a) con (TIPQ DE DOCUMENTC DE 1IDERTIDAD]
No. (XXX}, en su calidad de estudiante vinculado formativamente en el marco del progama de incentivo a las
practicas laborales en el sector plbiico "Estado Joven', con e fin de dar inicio a la ejecucion de la vincuacion

formativa

Para cohstancia se firma por las pértes, en la ciudad de {XXX}, él {dia} del {mes} de {afio).

Fima

{NOMBRE DEL TUTOR)

{TIPG DE DOCUMENTO DE IDENTIDAD) No, XXX
{NGMBRE DE LA ENTIDAD PUBLICA)

Firma -

{NOMBRE DEL PRACTICANTE)}

(TIPO DE DOCUMENTO DE EEJEHTIDAD} No. XXX
(NOMBRE DE LA INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR)
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ANEXO 8 FORMATO PARA LA PRESENTACION DEL PLAN DE PRACTICA
{Este modslo contiene fa informacion minima gue debe ser reporiada, por lo tanto puede ajustarse su forma o
adicionar el sontenido que se considere necesario)

Nombres completo del practicante

Documento de identidad del practicante

Correo electronico del practicante

Institucién de Educacién Superior

Programa académico

Nombre del supervisor

Correo electronico del practicante

Entidad pablica donde desarrolla fa practica

Domicilio y teléfono de la entidad publica:

Nombre del tutor

Correo electrénico del tutor

Caja de Compensacion Famii'iar

Duracion de la practica { )meses

Fecha de inicio de la practica laboral

Titulo de |a practica laboral:
{Nombre genérico que englobe fas aclividades reailzadas en la Practica [aboral, Este seria el titulo
que usarian en la presentacion del lnforme)

Objetivo general de la practica:

Breve descripcion de 1a entidad publica:
(Donde esta ubicada, lineas de {frabajo, etc)

Actividades a desarroliar en el marco de la practica: _
{Detalie de actividades a desarrollar, en coherencia con las planteadas en la postulacion de la plaza)
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ANEXO 9. FORMATO PARA LA PRESENTACION DE INFORMES PARCIALES
{Este modelo contiene |z informacion minima que debe ser reportada, por io tanto puade ajustarse su forma o
adicionar ef confenrido que se considers necesario)

Nombres completo del practicante

Documento de identidad del practicaﬁte.

institucién de Educacien Superior

Programa académico

Entidad pablica donde desarrolla Ia prﬂctlca

Caja de Compensacion Familiar

Objetivo general de a practica

Duracién de la practica ' | )meses

Numero de informe

ACTVIDADES DEL PLAN DE % DE PRODUCTO | =
" PRACTICA CUMPLIMIENTO | . ENTREGADO OBSERVBCIO_NES
APRUEBAN
(NOMERE DEL TUTOR) | | {NOMBRE DEL SUPERVISOR)
TUTOR DE PRACTICA - SUPERVISOR DE PRACTICA
(NOMBRE DE LA ENTIDAD PUBLICA} (NOMBRE DE LA INSTITUCION DE EDUCACION
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ANEXO 10. FORMATO PARA LA PRESENTAC!ION DE INFORME FINAL DE PRACTICA LABORAL
{Este mogelo contiene l2 informacién minima que dehe ser reportada, por lo tanto pueds ajustarse su forta o
adicionar el contenido que se cansidere necesario)

ASPECTOS GENERALES DE LA VINCULACION FORMATIVA -
VINCULACION FORMATIVA: (ROMBRE DEL ACTO ADMINISTRATIVO - £4. “RESOLUCION NUMERC XXX DE

XXX")

NOMBRE DEL PRACTICANTE:

DOGUMENTO GE IDENTIDAD: CORRED ELECTRONICO:
DIRECCION: . TELEFONO: |

NOMBRE DEL TUTOR:
NOMBRE DEL SUPERVISOR:

OBJETIVO DE LA PRACTICA:
DURACION DE LA PRACTICA: () meses
Fecha de Inicio: Fecha terminacién inicial:
. DDMMAMAA L ' DDIMMIAAAA
SUSPENSION: -

(INDICAR EL TIEMPO DE SUSPENSION DE LA PRACTICA, S1 APLICA)

TERMINACION ANTICIPADA:

(INDICAR LA FECHA EN LA QUE SE SUSCRIBE LA TERMINACION ANTICIPADA DE LA PRACTICA, SI
APLICA)

CONCEPTO SUPERVISOR (ES) Y/O INTERVENTOR (ES) (35}

El tutor y ol supervisor de practica, hacen constar que et practicante CUMPLIO (___) INCUMPLIO (____) conel
objeto de fa practica y demas obligaciones de fa vinculacion formativa, como consta en los informes, gjecutd €l
misme en un poreentaje del %
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r TODOS PORUN
NUEVO PAIS

s A7 EGUIDAD EBYCREIDN

CONCEPTO DEL CUMPLIMIENTO

BUENO

REGULAR

MALO

CONSTANCIA DE ENTREGA DE BIENES DEVOLUTIVOS POR PARTE DEL PRACTICANTE:

Tenia Bienes a cargo

Devolucién

Verificacion

I

]

- NO

NO

Tutor

Firma:

OBSERVACIONES

(INCLUFR CUALQUIER INFORMACION ADICIONAL, COMPLEMENTARIA Y RELEVANTE QUE SE
CONSIDERE NECESARIA Y NO ESTE INCLUIDA EN EL FORMATO, S| APLICA)

'FIRMA RESPONSABLES

{NOMBRE DEL TUTOR)
: TUTCOR DE PRACTICA
- {NOMBRE RE LA ENTIDAD PUBLICA)

(NOMBRE DE LA INSTITUCION DE EDUCACION

{NOMBRE DEL SQP&R\%OR}
SUPERVISOR DE PRACTICA

SUPERIOR)

FECHA:
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