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1. Glosario

Auxilio de practica mensual: tiene como fin incentivar el proceso de aprendizaje
practico de los estudiantes. Equivalente a un (1) salario minimo mensual legal vigente
(SMMLV). Este auxilio se otorgara unicamente durante el tiempo de vigencia de la
practica (plazo fijado en la vinculacion formativa).

Bolsa Unica de Empleo: es el repositorio de la Unidad del Servicio Publico de Empleo
dispuesto para consolidar todas las vacantes y plazas de practica laboral; para con ello,
poder publicar todas las vacantes por medio de los tableros de busqueda personalizados
para cada programa.

Estudiante: persona matriculada en programas de educacion post media en los niveles
normalista, técnico laboral, técnico profesional, tecnodlogo, profesional universitario
pregrado, o programas de formacion profesional integral titulada del Servicio Nacional de
Aprendizaje- SENA, que deba adelantar una fase practica como parte de su malla
curricular.

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

Institucién de Educacion: entidad autorizada por el Estado para brindar educacion post
media, en los niveles normalista, técnico laboral, técnico profesional, tecnélogo y
profesional universitario pregrado, asi como formacion profesional integral titulada del
Servicio Nacional de Aprendizaje- SENA, que autoriza y envia a un estudiante para que
adelante un proceso formativo en el entorno laboral de la Entidad Estatal.

Monitor: docente vinculado a la institucion educativa, que ejerce la supervision de la
practica laboral, en conjunto con el Tutor, acompafiando y haciendo seguimiento al
desarrollo de la misma.

Operador de pagos del programa: entidad encargada de la administracion de los
recursos del programa y de desarrollar el proceso operativo acorde a lo establecido en
el presente manual y en el contrato o figura juridica que se establezca para tal efecto.
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Plaza de préctica laboral: vacante que contiene el conjunto de actividades que el
estudiante realizara para el cumplimiento de la practica laboral (Resolucién 3546 de 2018
del Ministerio del Trabajo).

Plan de préactica: documento suscrito por el estudiante, el tutor y el monitor, al inicio de
la practica laboral, en el cual se definen los objetivos formativos a alcanzar, conforme
con las actividades que el estudiante desarrollard en el escenario de practica, el
monitoreo en su ejecucion y los resultados de aprendizaje (Resolucion 3546 de 2018 del
Ministerio del Trabajo).

Practicante: estudiante de educacién post media, en los niveles normalista, técnico
laboral, técnico profesional, tecnologo, profesional universitario de pregrado, o de
programas de formacién profesional integral titulada del Servicio Nacional de
Aprendizaje- SENA, que desarrolla actividades de practica laboral.

Practica laboral: etapa del proceso formativo, mediante el cual un estudiante de
educacion post media, en los niveles normalista, técnico laboral, técnico profesional,
tecnélogo o profesional universitario de pregrado, o programas de formacion profesional
integral titulada del Servicio Nacional de Aprendizaje- SENA, aplica los conocimientos
adquiridos en su proceso de formacion, y adquiere nuevas habilidades, en un entorno
laboral real. Durante esta etapa, el estudiante cuenta con la orientacion y
acompafamiento del monitor y tutor de practica. Por su expresa naturaleza educativa, el
desarrollo de la practica laboral no otorga categoria laboral al estudiante.

Prestador del Servicio Publico de Empleo: son las personas juridicas de
derecho publico o privado autorizadas por la autoridad competente para
prestar servicios de gestion y colocacion. La prestacion del servicio puede ser de manera
presencial o virtual o ambas. El prestador responsable de atender las solicitudes de
plazas del presente programa son las Agencias de Gestion y Colocacion de Empleo de
la Caja de Compensacién Familiar vinculada con cada Entidad Estatal.

Tutor: persona designada por el escenario de practica, quien ejerce la supervision de la
actividad formativa en conjunto con el monitor, acompafiando y haciendo seguimiento al
desarrollo de la practica laboral (Resolucion 3546 de 2018 del Ministerio del Trabajo).

Vinculacion formativa: acto administrativo o juridico, suscrito por la Entidad Estatal
escenario de practica, mediante el cual se autoriza al estudiante a adelantar su practica
laboral en dicha entidad, en el marco del programa Estado Joven, conforme con la
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normatividad vigente, manual operativo y términos de referencia de la convocatoria
respectiva. Por su expresa naturaleza educativa, la vinculacion formativa no otorga
categoria laboral a los Estudiantes.
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2. Introduccion

Durante la ultima década Colombia ha presentado mayores niveles de cobertura
educativa, mayor acceso a tecnologias de la informacion y comunicaciones, situacion
qgue ha beneficiado directamente a los jévenes. A pesar de los aspectos positivos de
este avance educativo, este grupo poblacional enfrenta importantes Dbrechas
relacionadas con el acceso al mercado laboral.

Aunque la tasa de desempleo tuvo un comportamiento decreciente en el periodo
comprendido entre el 2013 y 2015, ya que el pais tuvo por primera vez tasas de un solo
digito, en 2019, como consecuencia de la emergencia sanitaria desatada por la
pandemia del coronavirus COVID-19, alcanz6 el 21,4%. A su paso, los jovenes
nuevamente son uno de los grupos mas golpeados por la pandemia. La tasa de
desempleo de la poblacién joven se ubic6 en 22,8%, registrando un aumento de 4,3 p.p
frente al trimestre movil febrero - abril 2019 (18,5%). Para las mujeres esta tasa se ubico
en 28,9% aumentando 5,1 p.p. frente a febrero - abril 2019 (23,8%). La TD de los
hombres fue 18,4% y aument6 4,0 p.p. respecto al mismo periodo del afio anterior
(14,4%). (Departamento Administrativo Nacional de Estadistica (DANE), 2020)

De acuerdo con el informe publicado el 30 de junio de 2020 por la Organizacion
Internacional del Trabajo (OIT) (Organizacion Internacional del Trabajo, 2020), la tasa de
desocupacion podria subir entre 4 y 5 puntos porcentuales, elevando el nimero de
desempleados en América Latina y el Caribe al record sin precedentes de 41 millones
de personas, una cifra muy superior a las 26 millones de 2019. Y esta situacion podria
empeorar amplificando los ya elevados niveles de desigualdad social.

La OIT ha sefalado que un trabajo decente es la mejor manera para que los jovenes
puedan alcanzar sus aspiraciones, mejorar sus condiciones de vida y participar
activamente en la sociedad y en la estimulacion de la economia. Sin embargo, son ellos
guienes enfrentan diferentes barreras para acceder a oportunidades de trabajo decentes
causadas por la desconexién entre los procesos de formacién y el mercado laboral hacen
gue la falta de experiencia y de conocer los mecanismos propios del mundo del trabajo.
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Es en este contexto que los programas que buscan la articulacion entre la escuela y el
trabajo hacen parte del conjunto de politicas activas del mercado laboral enfocada a
mejorar la empleabilidad de los jovenes y promover el acceso a un trabajo decente. De
esta forma, el programa de practicas laborales en el sector publico “Estado Joven”, busca
promover esta iniciativa para asi mejorar la empleabilidad de este grupo poblacional.

3. Objetivos

3.1. Objetivo General

Promover la transicion al mercado laboral de los jévenes que finalizan su ciclo de
formacion post media, en los niveles normalista, técnico laboral, técnico profesional,
tecnélogo, profesional universitario pregrado, o de programas de formacion profesional
integral titulada del Servicio Nacional de Aprendizaje- SENA, a través de incentivos para
la realizacién de practicas laborales en entidades del sector publico.

3.2. Objetivos Especificos

e Generar escenarios de practicas laborales con incentivos en el sector publico para
estudiantes de educacion post media, en los niveles normalista, técnico laboral,
técnico profesional, tecnélogo y profesional universitario pregrado, a través del
desarrollo de actividades relacionadas con su area de conocimiento.

e Aunar esfuerzos interinstitucionales que permitan identificar y ofertar plazas para
practicas laborales en entidades estatales.

e Establecer incentivos que favorezcan el acceso, la permanencia y la culminacion
de la practica laboral en entidades estatales adelantada por los estudiantes
beneficiados.

e Promover la transicion de los jovenes de la escuela al trabajo, a través practicas
laborales en entidades estatales en diferentes regiones del pais.
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e Contribuir a la reduccion de barreras de los jévenes colombiano, para el ingreso
al mercado laboral, derivadas de la ausencia de experiencia profesional
relacionada con sus areas de estudio.

4. Alcance

El presente manual esta dirigido a las entidades estatales, instituciones educativas,
estudiantes y demas actores publicos y privados que intervienen en el programa Estado
Joven, con el propoésito de dar a conocer los procesos, requisitos y directrices que rigen
la operacion.

El programa tiene un alcance nacional, no obstante, la localizacion de las plazas de
practica se determina segun lo establecido en este Manual y/o los términos de referencia
de cada convocatoria.

5. Generalidades

5.1. Poblaciéon beneficiaria

Podran ser beneficiarios del programa “Estado Joven” los estudiantes de programas de
formacién en los niveles normalista, técnico laboral, técnico profesional, tecnologo,
profesional universitario pregrado, o programas de formacién profesional integral titulada
del Servicio Nacional de Aprendizaje- SENA, que tengan entre quince (15) y veintiocho
(28) afos de edad, que sean autorizados por la institucion de educativa en la que se
encuentren matriculados para realizar las practicas laborales en el sector publico y hayan
sido seleccionados por las entidades estatales que actuaran como escenario de practica.

Para el caso de los adolescentes entre los quince (15) y diecisiete (17) afios, se requiere
autorizacion del Ministerio del Trabajo para vincularse a la practica, de acuerdo con lo
establecido en la Resolucion 3546 de 2018 del Ministerio del Trabajo.
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Los estudiantes que accedan al programa podran ser beneficiarios por una Unica vez.

5.2. Caracteristicas de la practica laboral

Las practicas laborales objeto de este programa, tendran una duracién maxima de cinco
(5) meses y en ningun caso podran realizarse més alla del 31 de diciembre del respectivo
afio, debido al principio de anualidad que rige los recursos que financian el programa.

Las practicas laborales se desarrollan a tiempo completo, y tienen una intensidad horaria
de treinta y ocho (38) horas a la semana y podran desarrollarse en la modalidad
(Presencial o virtual), concertada entre la institucion educativa y la Entidad Estatal.

En el marco de este programa no se financian judicaturas ni practicas relacionadas con
la formacién de talento humano en el area de salud. Dentro de este Ultimo grupo se
encuentran los programas determinados conforme con las disposiciones del Ministerio
de Salud y Proteccion Social y demas normatividad vigente, entre los cuales se incluyen

los siguientes:
Tabla 1. Programas de formacion del area de la salud

Tipo deinstitucion Tipo de Denominacion del programa
programa
y e Auxiliar administrativo en salud
Educacién para el N e  Auxiliar en enfermeria
trabajo y el desarrollo Auxiliar e Auxiliar en salud oral
humano e Auxiliar en salud pablica
e Auxiliar en servicios farmacéuticos
Educacién superior Técnico e Técnico profesional en atencion pre hospitalaria
profesional e Técnico profesional en citohistologia
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Tipo de institucion Tipo de Denominacion del programa
programa
e Tecnologia en atencién pre hospitalaria
e Tecnologia profesional en citohistologia
e Tecnologia en regencia de farmacia
Tecnologia e Tecnologia en manejo de fuente abiertas de uso diagndstico

y terapéutico

Tecnologia en radiodiagnéstico y radioterapia

e Tecnologia en radiologia e imagenes diagndésticas
Tecnologia en radioterapia

Bacteriologia
Enfermeria
Fisioterapia
Fonoaudiologia
Gerontologia
Instrumentacion quirdrgica
Medicina

Nutricion y dietética
Odontologia
Optometria
Psicologia

Terapia ocupacional
Terapia respiratoria
Quimica farmacéutica

*Conforme a lo sefialado en la Ley 1090 de 2016, la Psicologia “[...] pertenece privilegiadamente al &mbito de la salud,
motivo por el cual se considera al psicélogo también como un profesional de la salud”.

Universitario

Fuente: Ministerio de Salud y Proteccion Social

5.3. Incentivos

Con los recursos de financiacién del programa, se otorga al estudiante un auxilio de
practica mensual, equivalente a un (1) salario minimo mensual legal vigente (SMMLYV).

Este auxilio se otorgara unicamente en el tiempo de duracion de la practica (plazo fijado
en la vinculacién formativa). Este auxilio, en ningln caso se considerara un salario.
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5.4. Actores involucrados

A continuacion, se relacionan los actores e instancias que participan en las diferentes
etapas del programa Estado Joven:

5.4.1. Ministerio del Trabajo

En el marco del programa Estado Joven: practicas laborales en el sector publico, el
Ministerio del Trabajo tiene las siguientes responsabilidades:

e Liderar la implementacion del programa, garantizando que los diferentes
actores cumplan los lineamientos establecidos en el manual operativo.

e Adoptar el manual operativo, que contenga los lineamientos operativos y
metodolégicos del programa.

e Definir y publicar los términos de referencia de las convocatorias a entidades
estatales y estudiantes.

e Realizar la verificacion de requisitos de los estudiantes postulados al programa
en cada convocatoria.

e Remitir los listados de estudiantes postulados que cumplen los requisitos a las
entidades estatales, para realizar el proceso de seleccion.

e Definir los mecanismos para el uso de los recursos y la correcta
implementacion del programa.

e Contratar el operador para la administracién de los recursos del programa.

e Adelantar la convocatoria a estudiantes, a partir de las plazas de préactica
habilitadas en la convocatoria a entidades estatales.

e Hacer seguimiento al proceso de seleccion de aspirantes en cada plaza de
practica ofertada.

e Publicar los resultados de la convocatoria a entidades estatales y estudiantes.

e Participar en el Comité Técnico del programa.

e Realizar las actividades de monitoreo y seguimiento del programa, que permita
identificar alertas en la ejecucion, buenas practicas y tomar las acciones
pertinentes para mejorar la implementacion.
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e Presentar al Comité Técnico, informes de ejecucion del programa, cuando
existan convocatorias activas.

e Liderar la articulacion institucional requerida para el desarrollo del programa.

e Informar a las instituciones participantes que corresponda, las novedades que
afecten el desarrollo de la préactica laboral.

5.4.2. Departamento Administrativo de la Funcion Publica (DAFP)

Como cabeza del sector de la funcion publica, encargado de formular las politicas
generales de administracion publica, en especial en materias relacionadas con el empleo
publico, organizacion administrativa, entre otras, en el marco del programa del Estado
Joven, al DAFP le corresponde:

e Establecer, en conjunto con el Ministerio del Trabajo, los términos de referencia
de la convocatoria a entidades estatales.

e Definir el listado de entidades estatales habilitadas para participar en el programa,
previo al inicio de cada convocatoria.

e Liderary adelantar la convocatoria para la participacion de las entidades estatales
en el programa, lo cual incluye difundir el programa a las diferentes entidades
estatales interesadas en participar, a través de los diferentes medios de
comunicacion disponibles para tal fin.

e Brindar asesoria a las entidades estatales interesadas en participar en el
programa.

e Definir, en articulacion con la Unidad Administrativa Especial del Servicio Publico
de Empleo- UAESPE y el Ministerio del Trabajo, los lineamientos para el registro
de entidades estatales y plazas de practica, a través de los términos de referencia
de la convocatoria a Entidades Estatales.

e Remitir al Ministerio del Trabajo el listado de plazas de practica inscritas y
habilitadas, derivadas de la convocatoria e entidades estatales.

e Presentar al Comité Técnico del programa, informe de los resultados de la
convocatoria a entidades publicas.
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Entregar al Ministerio del Trabajo, al finalizar el periodo de practicas, el listado de
entidades estatales que incumplieron con los términos y condiciones del
programa, las cuales se encontraran inhabilitadas para participar en posteriores
convocatorias del programa.

Suministrar al Ministerio del Trabajo la informacion estadistica que sea requerida
en el marco de sus funciones y de acuerdo con los lineamientos establecidos.
Garantizar que la postulaciéon a entidades estatales sea completamente en linea.
Participar en el Comité Técnico del programa.

Dar respuesta a las peticiones y/o requerimientos de los interesados, entes de
control, autoridades administrativas o autoridades judiciales, de acuerdo con su
competencia.

5.4.3. Unidad Administrativa Especial del Servicio Publico de Empleo-
UAESPE

En el marco del programa, la UAESPE ejerce las siguientes funciones:

Facilitar las herramientas tecnolédgicas para el desarrollo de la convocatoria a
entidades estatales, conforme a los lineamientos del Ministerio del Trabajo y el
DAFP.

Dar respuesta a las peticiones y/o requerimientos de los interesados, entes de
control, autoridades administrativas o autoridades judiciales, de acuerdo con su
competencia.

Suministrar al Ministerio del Trabajo y al DAFP, la informacion estadistica del
programa que sea requerida.

5.4.4. Entidades estatales

Las entidades estatales habilitadas por el Departamento Administrativo de la Funcién
Publica para participar en el programa, tienen las siguientes responsabilidades:
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Presentar la carta de postulacion al programa, en donde declara conocer, aceptar
y cumplir las reglas de participacion. Cualquier incumplimiento en los términos y
condiciones del programa por parte de la Entidad Estatal, sera causal de
inhabilidad para participar en préximas convocatorias del programa.

» Registrar las plazas de practica a postular en el marco del programa, en
cumplimiento de lo dispuestos en este Manual y los términos de referencia de la
convocatoria a entidades estatales-

e Explicar a los estudiantes (Candidatos para ocupar cada plaza), las condiciones
del proceso de seleccion, previo al desarrollo del mismo.

e Adelantar el proceso de seleccion de estudiantes para ocupar las plazas de
practica, conforme con lo establecido en la inscripcion de la respectiva plaza. De
acuerdo con el contenido del articulo 5° de la Ley 2043 de 2020, las entidades
estatales deberan establecer mecanismos que prioricen la vinculacién de mujeres
y personas con discapacidad.

e Brindar un ambiente de practica laboral de calidad, que permita a los jévenes
desarrollar las competencias requeridas para transitar al mundo laboral.

e Garantizar que los estudiantes cuenten con un tutor de practica responsable de
acompafar el proceso de formacion en la entidad, quien asumira las
responsabilidades que le corresponden, conforme con el presente Manual. La
asignacion por cada tutor serd de maximo cinco (5) estudiantes.

e Realizar la vinculacién formatival del practicante seleccionado, mediante acto
administrativo o acto juridico segun el tipo que corresponda2. Esta vinculacion,
cuyo caracter es especial y no laboral, tiene como objetivo permitir a un estudiante
realizar su préctica laboral en la Entidad Estatal.

e Cumplir los lineamientos establecidos en el manual operativo del programa, asi

como lo dispuesto por los términos de referencia de la convocatoria a entidades

estatales.

" Regida por la Ley 1780 de 2016, articulos 15, 16y 17. Asi como por las Resoluciones 3546 de 2018 y 623 de 2020 del Ministerio del Trabajo.

2
Teniendo en cuenta que el programa aplica a todas las entidades publicas y que, dentro de este gran conjunto de entidades, existen algunas que se rigen en
sus actos por las disposiciones del derecho privado, se utilizan dos posibilidades para establecer la vinculacién formativa, asi: (i) para entidades regidas por el
derecho publico: acto administrativo; (i) para entidades regidas por el derecho privado: acto juridico.
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e Asignar actividades y responsabilidades al practicante, que deberan tener directa
relacion con el area de conocimiento de su formacion.

e Permitir que el estudiante asista a las actividades formativas que la Institucion
Educativa convoque.

e Entregar al Ministerio del Trabajo la informacion pertinente y requerida para
realizar el monitoreo y seguimiento del programa.

e Certificar, al finalizar la practica laboral, la experiencia profesional de los
estudiantes, conforme con las Leyes 2039 y 2043 de 2020 y la reglamentacion
expedida para el efecto.

e Informar al Comité Técnico del programa, cualquier novedad que se presente y
afecte la adecuada ejecucién de la actividad formativa.

5.4.5. Tutor de practica

El tutor de practica, designado por la Entidad Estatal, tendra las siguientes
responsabilidades:

e Orientar al estudiante en el desarrollo de la practica laboral, al interior de la Entidad
Estatal.

e Elaborar, en conjunto con el monitor asignado por la Institucion Educativa, informe
de seguimiento mensual del desempefio del estudiante, que permita identificar y
validar el adecuado desarrollo de la actividad formativa. Este informe es requisito
para el giro del auxilio de practica mensual al estudiante.

e Comunicar una direccion de correo electrénico Unica para efecto de notificaciones.

e Informar al Comité Técnico, segun corresponda, cualquier situacion particular que
se presente durante el desarrollo de la practica, que pueda afectar el normal
desarrollo de la misma.
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5.4.6. Instituciones Educativas

En el marco del programa, las instituciones educativas tendran las siguientes
responsabilidades:

o Asumir la afiliacion y cotizacibn en riesgos laborales del estudiante
seleccionado para desarrollar practica laboral en el marco del programa,
conforme con lo establecido en el articulo 2.2.4.2.3.4. del Decreto 1072 de
2015 “por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
Trabajo”, que compild el Articulo 4° del Decreto 55 de 20153.

» Certificar, por medio de carta de postulacion, que el estudiante aspirante se
encuentra debidamente matriculado y habilitado para realizar la practica
laboral en la Entidad Estatal respectiva. Dicha carta debera contener, como
minimo la informacién solicitada en el (Anexo 5), sefialando que, en caso de
resultar seleccionado, la institucién asumira la afiliacién y cotizacion en riesgos
laborales anteriormente mencionada. Esta carta de presentacién debe ser
Unica para cada estudiante postulado.

» Certificar, por medio de la carta de aceptacién (Anexo 6), que el estudiante se
encuentra debidamente matriculado y habilitado para realizar la practica
laboral en la Entidad Estatal correspondiente. Esta carta de aceptacion debe
ser Unica para cada estudiante seleccionado y debe sefialar que la Institucion
asumira la afiliacion y cotizacion en riesgos laborales del estudiante.

3 Reza aparte pertinente del articulo 4 del Decreto 55 de 2015, compilado por el Decreto 1072 de 2015 o Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo:
“Articulo 4°. Afiliacion y pago de aportes al Sistema General de Riesgos Laborales. La afiliacién y pago de aportes al Sistema General de Riesgos Laborales
de los estudiantes de que trata el articulo 2° del presente decreto, procedera de la siguiente manera: (...) d) La entidad, empresa o institucién publica o privada
donde se realice la préctica, para el caso de la educacién superior y de los programas de formacion laboral en la educacién para el trabajo y el desarrollo
humano, sin perjuicio de los acuerdos entre la institucién de educacidn y la entidad , empresa o institucion publica o privada donde se realice la
practica, sobre quién asumiré la afiliacion y el pago de los aportes al Sistema General de Riesqos Laborales y la coordinacién de las actividades de
promocién y prevencion en sequridad y salud en el trabajo. La afiliacion de los estudiantes de que trata el presente decreto, debera efectuarse como
minimo un (1) dia antes del inicio de la practica o actividad correspondiente, y debera realizarse ante la Administradora de Riesgos Laborales en la cual la
entidad, empresa o institucion obligada a afiliar a los estudiantes, tenga afiliados a sus trabajadores. En ningn caso, las obligaciones de afiliacién y pago al
Sistema General de Riesgos Laborales podran trasladarse al estudiante. Paragrafo 1°. Para la afiliacién al Sistema General de Riesgos Laborales, los
estudiantes deberén estar previamente afiliados al Sistema General de Seguridad Social en Salud en cualquiera de sus regimenes, o a un régimen exceptuado
0 especial en salud. (...)"
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e Realizar el acompafiamiento académico al desarrollo de la practica laboral por
medio de la asignacion del monitor de practica, quien asumira las
responsabilidades que como tal le corresponden conforme al presente Manual.
Los cambios de monitor que se presenten durante el desarrollo de la practica
deben ser notificados al estudiante y al escenario de practica tan pronto como
se produzcan.

e Cumplir los lineamientos establecidos en el manual operativo del programa,
asi como lo dispuesto por los términos de referencia de la convocatoria a
estudiantes.

e Entregar al Ministerio del Trabajo, la informacion pertinente y requerida para
realizar el monitoreo y seguimiento del programa.

5.4.7. Monitor de préctica

El monitor de practica, designado por la institucién educativa, tendra las siguientes
responsabilidades:

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

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

e Comunicar una direccion de correo electrénico Unica para efecto de notificaciones.

e Informar al Comité Técnico del programa y/o Institucion Educativa del practicante,
cualquier situacién de la que tenga conocimiento y pudiera afectar el desempefio
de las actividades formativas de practica.

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

A los estudiantes, en su condicidén de aspirantes y practicantes laborales (en el caso en
gue sean seleccionados) les corresponde:

Inscribirse, a través de la plataforma sefialada por los términos de referencia de
la convocatoria, a la plaza de su interés.

Gestionar ante su institucion educativa, la carta de presentacion y aceptacion al
programa.

Hacer parte del proceso de seleccidén que aplica la Entidad Estatal- escenario de
practica.

Estar afiliado al Sistema General de Seguridad Social en Salud en cualquiera de
sus regimenes, 0 a un régimen exceptuado o especial en salud.

Presentar un plan de préactica laboral, aprobado por el tutor y el monitor de
practica, dentro de los plazos establecidos en el presente Manual.

Cumplir con las actividades, compromisos y condiciones acordados para el
desarrollo de la practica laboral, conforme con el plan de préactica.

Atender los requerimientos realizados por el monitor y el tutor de practica laboral.
Realizar un uso adecuado de los elementos entregados para el desarrollo de la
practica laboral, los cuales debera entregar a la fecha de terminacion de la
vinculacién formativa.

Mantener estricta confidencialidad sobre la informaciéon que le sea entregada o
conozca en el desarrollo de la practica laboral.

Presentar mensualmente al Operador de pagos del programa, el informe de
cumplimiento de practica, firmado por el tutor y monitor de la practica, dentro de
los tiempos estipulados en este manual operativo.

Presentar un informe final de practica, al Operador de pagos del programa, a la
terminacion de la vinculacion formativa.

Cumplir con el horario de la practica laboral asignado para su desarrollo, conforme
con lo acordado con el tutor y el monitor de practica y en la modalidad establecida
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entre la Entidad Estatal escenario de practicay la institucién educativa (Presencial
o virtual).

e Informar al Comité Técnico del programa, Institucion Educativa y/o a la Entidad
Estatal escenario de practica, cualquier situacion de la que tenga conocimiento y
pudiera afectar el desempefio de sus actividades formativas de préctica.

Nota: el régimen disciplinario aplicable a las actividades de practica del estudiante, sera
el establecido en los reglamentos y normatividad de la Institucion Educativa a la cual
pertenezca.

5.4.9. Operador de pagos del programa

Es la institucion responsable de administrar los recursos del programa y realizar los giros
para pago del incentivo de practica. Entre sus responsabilidades se encuentran:

e Realizar los giros del auxilio de préactica mensual, a los estudiantes beneficiarios
del programa, que cumplan con los requisitos establecidos en el presente Manual.

e Cumplir con las obligaciones que le corresponden en el marco del contrato suscrito
con el Ministerio del Trabajo.

e Participar en el Comité Técnico del programa, a partir de la fecha de
perfeccionamiento del contrato suscrito con el Ministerio del Trabajo.

5.4.10. Comité Técnico del programa

Es la instancia coordinadora, encargada de velar por el correcto funcionamiento del
programa. Este Comité esté integrado:

- Director(a) de Movilidad y Formacién para el Trabajo del Ministerio del Trabajo, o
su delegado, quien ejerce la Presidencia del Comité y adelantara la Secretaria
Técnica, y participa con voz y voto.

- Director(a) de Empleo Publico del Departamento Administrativo de la Funcion
Publica, o su delegado, quien participa con voz y voto.

@ Con Trabajo Decente el futuro es de todos
Sede Administrativa Atencion Presencial Linea nacional gratuita
Direccion: Carrera 14 No. 99-33 Sede de Atencion al Ciudadano 018000 112518
Pisos 6, 7, 10, 11, 12y 13 Bogota Carrera 7 No. 32-63 Celular
Teléfonos PBX Puntos de atencion 120

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



o
El futuro Gobierno :
es de todos de Colombia

F_g AD

- Un (1) delegado del Operador de pagos del programa, quien participa con voz.

En caso de requerirse, al Comité podran ser invitadas las demés entidades participantes
del programa, o personal experto, quienes podran participar con voz, pero sin voto.

Este Comité sesiona ordinariamente de forma mensual, de manera presencial o virtual,
a mas tardar el ultimo dia habil de cada mes, mientras existan convocatorias abiertas del
programa. En caso de requerirlo, cualquier miembro del Comité puede solicitar sesiones
extraordinarias por fuera de la fecha aqui estipulada, solicitud que debe remitirse a la
secretaria técnica para realizar la respectiva convocatoria.

El Comité delibera con la asistencia de la totalidad de los miembros que tengan voto y
las decisiones se toman por unanimidad.

Son funciones del Comité Técnico del programa:

e Aprobar los términos de referencia de las convocatorias de entidades estatales y
estudiantes.

« Realizar seguimiento a la operacion y ejecucion de los recursos del programa.

« Tomar decisiones frente a los casos de novedad que se den durante la
implementacion del programa.

Son funciones de la Secretaria Técnica del Comité:

e Convocar a las sesiones del Comité Técnico, con una anticipacién minima de tres
(3) dias habiles.

e Verificar el quorum de las sesiones.

e Elaborar el acta de cada sesién y presentarla para aprobacion de los miembros
del Comité.

e Archivar y custodiar las actas de cada sesion, junto con sus anexos y soportes
documentales.

e Las demas funciones que por su naturaleza le correspondan.
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6. Operacion del programa

La operacién del programa se realiza a través de cuatro etapas, las cuales se detallan a
continuacion:

Gréfico 1. Etapas del programa Estado Joven

1. CONVOCATORIA A 2. CONVOCATORIA A 3. FORMALIZACION DE 4. DESARROLLO DE
ENTIDADES ESTATALES ESTUDIANTES LAS PRACTICAS LAS PRACTICAS

Publicacion de términos

Aceptacién de la practica

*  Publicacién de de referencia Desarrollo de la préctica.

términos de o _ laboral
referencia * Inscripcién de estudiantes ) Pago de incentivos
Vinculacién formativa
7] ’ " -
w = Inscripcion y = \Verificacion de requisitos
g habilitacion de de estudiantes
= s - o
= Activacion y priorizacion
2

= Publicacion de de plazas de practica
plazas ’ ’ ’

Remision de hojas de vida
de estudiantes, a
entidades publicas.

Seleccion de estudiantes

Estudiantes- Instituciones
Educativas
Entidades estatales
Operador del programa

Ministerio del Trabajo
Estudiantes- Instituciones
Educativas- Entidades
Estatales

DAFP- UAESPE
Ministerio del Trabajo
Entidades estatales

Estudiantes- Instituciones
Educativas
Entidades estatales

MONITOREO Y SEGUIMIENTO AL PROGRAMA

Fuente: Elaboracion propia

6.1. Convocatoria a Entidades Estatales

Etapa en la cual se realiza invitacion puablica a las entidades estatales interesadas en
postular plazas de practica en el marco del programa, para un periodo especifico.

Esta etapa comprende las siguientes actividades:

Actividad Responsable
e Definir el listado de Entidades Estatales habilitadas para participar en el DAFP
programa, de manera previa a la convocatoria de entidades estatales.
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Actividad Responsable
e Publicar los términos de referencia de la convocatoria a entidades
estatales, los cuales contienen como minimo la siguiente informacion:
e Listado de entidades estatales habilitadas para participar
e Condiciones y requisitos del programa
¢ NUmero maximo de plazas a otorgar en el programa
[ ]

Eg AD

NUmero maximo de plazas que puede postular una Entidad DAFP
Estatal
e Criterios de activacion de plazas de practica Ministerio del
¢ Informacién requerida, de cada plaza de practica a postular Trabajo
e Instructivo para la presentacion e inscripcion de plazas de
practica.

e Cronograma de la convocatoria.
e Datos de contacto para tramite de inquietudes
e Formatos requeridos para la postulacion.
e Realizar actividades de socializacion la convocatoria a los potenciales
participantes.
e Postular las plazas de préactica en el marco de la convocatoria.
Las entidades estatales interesadas en participar deberan acudir a la
Agencia de Gestion y Colocacibn de Empleo de la Caja de
Compensacion Familiar vinculada con la respectiva Entidad Estatal,
para registrar las plazas requeridas, presentando la carta de
postulacion al programa (Anexo 1) y la informaciéon de cada plaza a
ofertar, la cual debe contener por lo menos, la siguiente informacion Entidades
(Anexo 2): Estatales
e Entidad Estatal ofertante
e Dependencia donde se desarrollara la practica
e Programay nivel de formacion del estudiante requerido. No se
podra solicitar experiencia previa ni institucion educativa
especifica.
e Criterios para la seleccién de los estudiantes postulados

DAFP

Agencia de Gestion y

e EIl prestador recibe las solicitudes de plazas, junto con sus dos (2) Colocacion de

anexos, y las registra en el Sistema de Informacién del Servicio de ~ Empleo de la Caja

Empleo (SISE). de Compensacion
e EIl prestador transmite las solicitudes de practica a la Unidad del Familiar.

Servicio Publico de Empleo; con el fin de ser consolidadas en la Bolsa

Unica de Empleo y remitirlas al DAFP para su validacion. (Prestador del

Servicio de Empleo)
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Actividad Responsable
e Verificar las entidades estatales y plazas de practica, que cumplen los
requisitos establecidos del programa y lo definido en los términos de DAEP

referencia de la convocatoria y remitir el correspondiente listado al
Ministerio del Trabajo.

e Publicar los resultados de la convocatoria en las paginas web del DAFP

y Ministerio del Trabajo. Las plazas de practica postuladas en la Mingfel:iz del
convocatoria, que cumplan los requisitos, recibirdn estado de Trabajo

“inscritas”.

e Publicar en la Bolsa Unica de Empleo de la UAESPE, con la marca
“Estado Joven”, las plazas de practica inscritas para la consulta por
parte de los interesados.

Nota: la publicacion de una plaza de practica no garantiza la asignacion

de un practicante, pues este proceso depende de la activacién de

plazas de practica, que se explica en numeral 6.2.1 del presente

manual, la disponibilidad de cupos del programa y la vinculaciéon de la UAESPE
practica a través de la vinculacién formativa.

En atencion de lo establecido en el articulo 5° de la Ley 2043 de 2020,
las Entidades Estatales del nivel nacional, departamental y territorial
con plazas de practica inscritas deberan divulgar la convocatoria a
través de los diferentes medios de comunicacién con los que cuente.

6.2. Convocatoria de estudiantes

Etapa en la cual se invita a los estudiantes a nivel nacional, a participar en el programa,
a través de la postulacion a las plazas de préactica inscritas en la convocatoria a entidades
estatales. Esta etapa comprende las siguientes actividades:

Actividad Responsable
e Publicar los términos de referencia de la convocatoria a estudiantes, los
cuales contienen como minimo la siguiente informacion:
¢ Condiciones y requisitos del programa.

e NUmero méaximo de plazas a financiar en el programa Ministerio del
e Numero méximo de postulaciones a recibir por plaza de Trabajo
practica.

e Criterios de activacion de plazas de practica

e Instructivo para la postulacién a las plazas de practica
habilitadas.

e Cronograma de la convocatoria
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Actividad Responsable
e Datos de contacto el tramite de inquietudes
e Formatos requeridos para la postulacion.

e Realizar actividades de socializacion de la convocatoria a los Ministerio del
potenciales participantes. Trabajo

e Aplicar a las plazas de préactica publicadas, conforme a lo establecido
de los términos de referencia de la convocatoria. Un estudiante puede
aplicar maximo a una (1) plaza en una convocatoria.

Para aplicar a la convocatoria, se debe presentar la hoja de vida del

aspirante (Anexo 4), copia del documento del estudiante? y la carta de
postulacion (Anexo 5).

Cuando cada plaza de practica alcance el maximo de postulaciones

definido en los términos de referencia de la convocatoria, el aplicativo Estudiantes
dispuesto para tal fin por el Ministerio del Trabajo no permitird la

realizacion de mas aplicaciones. Las plazas cerradas por alcanzar el

maximo de postulaciones se visualizaran con la etiqueta “Cupos

agotados”.

Nota: una vez realizada la postulacion no se permitira la modificacion o
adicion de documentos, por lo tanto, cualquier omisién u error en los
mismos sera causal de rechazo.
e Activar las plazas de préactica, conforme con lo establecido en el Ministerio del
numeral 6.2.1 del presente Manual. Trabajo
e Verificar los requisitos de los estudiantes postulados a las plazas de
practica inscritas, que se activaron.

Nota: el cumplimiento de requisitos no garantiza la asignacion de plaza

de préctica, pues este proceso depende de la activacién de las plazas,

de acuerdo con la disponibilidad de cupos del programa y el posterior Ministerio del
proceso de seleccién que realicen las entidades estatales cuyas plazas Trabajo
hayan sido priorizadas.

Si un estudiantes aplica a una plaza de practica que no logre activarse,
no continuara en proceso por agotamiento de cupos, y sera notificado
de dicha situacion.

e Informar a las Entidades Estatales y a los estudiantes, el resultado de Ministerio del
la activacién de plazas. Trabajo

e Remitir a las Entidades Estatales con plazas activadas, los documentos Ministerio del
de los estudiantes postulados, que cumplieron requisitos. Trabajo

4 En el programa pueden participar estudiantes extranjeros, en tanto ostenten situacion migratoria regular que les permita adelantar practicas laborales.
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Actividad Responsable

e Realizar el proceso de seleccion de los estudiantes, aspirantes a las
plazas de préactica activadas, conforme con el proceso de seleccion
definido en el formato de registro de plaza de practica (Anexo 2)
presentado en la convocatoria a entidades estatales.

e Conformar la lista de elegibles para cada plaza de practica, con los
estudiantes participantes en el proceso de seleccion, de acuerdo con el  Entidades Estatales
orden en gque debe ocuparse cada plaza.

e Consolidar las listas de elegibles de todas las plazas de practica para
las cuales se realizd proceso de seleccion y remitir informacion al = Entidades Estatales
Ministerio del Trabajo (Anexo 3).

e Informar al primer estudiante de la lista de elegibles de cada plaza de
practica, el resultado del proceso de seleccion, en los tiempos
establecidos en el cronograma de la convocatoria a estudiantes.

Entidades Estatales

) . L . . . Entidades Estatales
Nota: La no vinculacion formativa en los tiempos previstos, es causal

de pérdida del cupo de préactica y se contactara al siguiente estudiante
en orden de elegibilidad.

e Publicar la lista de elegibles para ocupar las plazas de préacticas de
acuerdo con los cupos disponibles.

Nota: la ocupacion de una plaza de practica solo quedara en firme
cuando se realice la vinculacion formativa del estudiante, en los tiempos Ministerio del
previstos en la convocatoria. Trabajo

La no vinculacién formativa en los tiempos previstos, es causal de
pérdida del cupo de préactica y se contactara al siguiente estudiante en
orden de elegibilidad.

6.2.1. Activacién de plazas de préactica

Esta actividad corresponde al mecanismo a través del cual se definen las plazas de
practica que continlan con el proceso de seleccion de estudiantes, teniendo en cuenta
los cupos disponibles en cada convocatoria.

Para la activacion, una vez cerrado el periodo de postulacion de estudiantes, las plazas
de practica inscritas se organizaran de mayor a menor, de acuerdo con el nimero de
aplicaciones de estudiantes que reciban. En este mismo orden seran activadas hasta
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agotar el numero de cupos disponibles en la convocatoria. En el evento en que se
presente empate entre plazas con igual nUmero de postulaciones y las mismas excedan
los cupos del programa, se iniciara la activacion en orden cronolégico, activando en
primer lugar las plazas cuyas postulaciones se recibieron de primeras.

Si durante la verificacion de requisitos de los estudiantes postulados a las plazas de
practicas activadas se evidencia que ninguno acredita el cumplimiento de los mismos, la
correspondiente plaza se declarara desierta, y se continuara con la activacion de la plaza
de préctica, conforme con el procedimiento anteriormente descrito.

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

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

6.3. Formalizacion de las practicas

Esta etapa comprende la expedicidén del acto administrativo o juridico, mediante el cual
se formaliza la vinculaciéon del estudiante a una Entidad Estatal, para el desarrollo de la
practica laboral. En el marco de esta etapa se desarrollan las siguientes actividades:

Actividad Responsable
e Expedir la carta de aceptacion de la practica laboral (Anexo 5) para la
cual fue seleccionado, donde se manifieste que la institucion educativa Estudiante

asume la afiliacién a riesgos laborales del estudiante, y se asigna el Institucion educativa
monitor de practica.
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Actividad

e Entregar los siguientes documentos a la Entidad Estatal donde se
desarrollara la practica laboral y al Ministerio del Trabajo, a través del
medio dispuesto para tal fin:

e Carta de aceptacién de la practica laboral

e Fotocopia de la cédula de ciudadania o documento de
identificacién validos

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

e Certificado de afiliacién a seguridad social en salud

e Certificado del medio a través del cual el estudiante recibira el
pago del auxilio de practica mensual (Anexo 6).

e Expedir el acto administrativo o juridico de vinculacion formativa (Anexo
7) del estudiante, en los términos y condiciones de la convocatoria, y
remitir copia al Ministerio del Trabajo y al estudiante. La vinculacion
formativa incluye la asignacién del tutor al estudiante.

e Realizar la afiliacion del estudiante a riesgos laborales y remitir el
respectivo soporte a la Entidad Estatal y al Ministerio del Trabajo.

e Remitir al Operador de pagos del programa, el listado de estudiantes
que inician practica laboral, con sus respectivos soportes, de acuerdo a
la establecido en los términos de referencia de la convocatoria a
estudiantes.

estudiante

e Suscribir el acta de inicio de la practica laboral (Anexo 8)

e Elaborar y aprobar en un plazo maximo de cinco (5) dias habiles
posteriores a la firma del acta de inicia, el plan de la practica laboral
(Anexo 9).

e Entregar los siguientes documentos al Ministerio del Trabajo, a través
del mecanismo dispuesto para tal fin:

e Acta de inicio de la practica laboral (Anexo 8)
e Plan de préctica firmado (Anexo 9)

e Publicar resultados finales de ocupacién de las plazas de practica de

la convocatoria.

F_g AD

Responsable

Estudiante

Entidad Estatal

Institucién educativa
Estudiante

Ministerio del
Trabajo

Estudiante
Monitor de practica
Tutor de practica

Estudiante
Monitor de practica
Tutor de practica

Estudiante

Ministerio del
Trabajo

*Enel programa pueden participar estudiantes extranjeros, en tanto ostenten situacion migratoria regular que les permita adelantar practicas laborales.
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6.4. Desarrollo de las practicas

En esta etapa se ejecutan las actividades propias de cada préactica laboral y se realizan
los respectivos pagos del auxilio de practica a los estudiantes. Esta etapa comprende las
siguientes actividades:

Actividad Responsable
e Entregar el informe mensual de practica (Anexo 10), firmado por el tutor
y monito, a través del mecanismo dispuesto por el Ministerio del
Trabajo, y en las fechas definidas para tal fin, al inicio de la practica. Estudiante
Para el pago del auxilio del Gltimo mes de préactica laboral, el informe a
presentar corresponde al informe final de la practica laboral (Anexo 12).
e Verificar que los informes mensuales de practica se encuentren
completos, conforme a los estdndares estipulados por el programa.

Si el informe presenta errores, el Ministerio del Trabajo notificard al

estudiante para realizar el correspondiente ajuste, en el tiempo

establecido para tal fin. Si el estudiante no presenta la respectiva

correccién en el tiempo previsto, no se autorizara el giro del auxilio de Ministerio del
préactica durante ese mes. Trabajo

Si el estudiante no presenta el informe durante dos (2) meses
consecutivos, en el plazo fijado y conforme a los estandares estipulados
por el programa, el Ministerio del Trabajo reportard la situacion al
Comité Técnico, instancia que evaluara la posibilidad de pérdida del
beneficio y/o terminacién anticipada de la practica laboral.

e Autorizar al operador de pagos del programa, el giro del auxilio mensual Ministerio del
del practica, a los estudiantes que cumplieron requisitos. Trabajo

e Girar dentro de los cinco (5) primeros dias habiles de cada mes, el
auxilio mensual de practica, correspondiente al desarrollo de la practica
durante al mes anterior. Este auxilio solo se girara a los estudiantes que
hayan presentado los correspondientes informes conforme a los Operador

estandares estipulados por el programa.
Cuando el ultimo mes de practica laboral corresponda al mes de
diciembre, el pago se realizara la Ultima semana del mismo mes.

e Entregar el informe mensual de los giros de los auxilios de practica a
los estudiantes, ante el Comité Técnico del programa.

e Entregar el certificado de experiencia profesional al estudiante, en los
siguientes ocho (8) dias habiles, una vez se ha finalizado la practica, Entidad Estatal
conforme a la normatividad vigencia (Anexo 13).

Operador
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7. Reportes y novedades

En el evento en que presenten situaciones que afecten el normal desarrollo de la practica
laboral, se procede de la siguiente forma:

7.1. Incapacidades, licencias y ausencias

El practicante deber& informar al monitor y tutor de practica, y remitir los respectivos
soportes que acrediten, cualquiera de las siguientes situaciones:

» [Incapacidad médica del estudiante, debidamente certificada por la Entidad
Promotora de Salud o la entidad competente, segun el régimen al cual se
encuentre afiliado y el origen de la contingencia.

= Licencia de maternidad de la estudiante, debidamente certificada por la Entidad
Promotora de Salud

» Licencia de paternidad, debidamente certificada por la Entidad Promotora de
Salud.

» Cualquier otra circunstancia que impida el desarrollo de la préactica laboral por
parte del estudiante.

Las incapacidades, licencias o ausencias de duracién menor a cinco (5) dias calendario
no generan alteracion en el pago del auxilio de practica mensual. En el evento de
situaciones mayores a este tiempo, e inferiores o iguales a quince (15) dias, el auxilio de
practica se pagara proporcional al tiempo ejecutado. En este Ultimo caso, el tutor y
monitor de practica deberan validar lo informado por el estudiante y reportar al operador
de pagos del programa, para realizar la novedad en el giro del auxilio mensual.

En el evento en que la incapacidad, licencia o ausencia supere los quince (15) dias
calendario, el estudiante debe solicitar interrupcién de la practica laboral, segun la
explicacion que se realiza en el numeral 7.2 del presente Manual.

En caso de ausencias derivadas de situaciones diferentes a incapacidades o licencias,
el estudiante informara la respectiva situacion al tutor y monitor de practica, y sera
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potestativo de dichos actores, conceder la correspondiente autorizacion al estudiante. En
caso de no considerar pertinente o justificada la ausencia, el tutor y monitor podran
solicitar al Comité Técnico del programa, la terminacion anticipada de la practica laboral,
conforme se detalla en el numeral 7.3 del presente Manual.

El tiempo que transcurra en estos eventos, sera tenido en cuenta para la certificacion de
la practica laboral en tanto que: (i) no supere los quince (15) dias calendario y (ii) los
reglamentos internos que la institucion educativa no dispongan lo contrario o contengan
referencia expresa al respecto.

7.2. Interrupcioén de la practica laboral
Son causales de interrupcion de la practica laboral:

» Incapacidades, licencias o ausencias mencionadas en el numeral anterior, que
superen los 15 dias calendario.

= Suspension temporal y colectiva de las actividades en las entidades estatales
escenario de practicas.

= Fuerza mayor o caso fortuito.

Frente a estas situaciones, el estudiante solicita al Comité Técnico del programa la
interrupcion de la practica laboral, previo aval del tutor y monitor de la misma. EI Comité
Técnico del programa decidira si la solicitud es procedente, o si se requiere terminacion
anticipada de la vinculacién formativa.

La decision del Comité Técnico respecto a la solicitud de interrupcién de la practica sera
informada al estudiante, al Operador de Pagos del programa, a la Entidad Estatal y a la
Institucion Educativa.

Durante la interrupcion de la practica laboral:

e Se suspenderé el pago los auxilios mensuales de practica.
e El tiempo de interrupcion de la practica, no sera contabilizado para efectos de la
duracion de la misma, por lo tanto, una vez aprobada la interrupcion por parte del
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Comité Técnico del programa, se suspende el tiempo de ejecucion de la
vinculacion formativa, y se reactivara una vez el estudiante retome sus actividades
por el tiempo restante de la préactica laboral. En ningun caso la préactica laboral
podra extenderse posterior al 31 de diciembre del respectivo afio.

=P

7.3. Terminacion anticipada
La préctica laboral podra terminar anticipadamente en los siguientes casos:

e Pérdida de la condicion de estudiante en la institucion educativa. Esta situacion
debera ser comunicada inmediatamente por la institucion educativa a la Entidad
Estatal, y al Comité Técnico del programa.

e Aspectos disciplinarios o sanciones respecto a los reglamentos de la institucion
educativa, los cuales seran informados por parte de la correspondiente institucion
al Comité Técnico del programa.

e Solicitud de terminacién anticipada de la practica por parte del estudiante al
Comité Técnico del programa.

e Incumplimiento de las obligaciones de los estudiantes, contempladas en este
Manual, en los términos de referencia y/o el reglamento de la institucion educativa.
Esta situacion debe ser informada al Comité Técnico del programa por parte de la
entidad que evidencie el incumplimiento.

e Diferencias irreconciliables en la ejecucién de la practica laboral. En este caso, se
debe allegar solicitud debidamente soportada por parte del tutor, monitor de
practica, o el estudiante ante del Ministerio del Trabajo. Esta situacion se sometera
a consideracion del Comité Técnico del programa, instancia que decidira al
respecto.

Cualquiera de las situaciones anteriormente mencionadas debe ser comunicada a través
del formato de novedades (Anexo 14).

Adicional a las situaciones anteriores, en el caso en que un estudiante que interrumpio
su vinculacion formativa no pueda retomar actividades antes del 31 de diciembre del
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respectivo afio, el Comité técnico del Programa podra hacer terminacidn anticipada de la
practica laboral.

En caso de terminacién anticipada de la practica laboral, solamente se emitira
certificacion por el tiempo que estuviese vigente la vinculacion formativa.

En ninguno de los casos de terminacion extraordinaria se podra reemplazar el estudiante
con otro beneficiario.

Nota: los estudiantes que por alguna situaciébn deban terminar anticipadamente su
practica laboral seran considerados beneficiarios del programa, por lo tanto, no podran
postularse en futuras convocatorias.

8. Monitoreo y seguimiento al programa

El monitoreo y seguimiento al programa es un ejercicio permanente, liderado por el
Ministerio del Trabajo, que se realiza siempre que el programa se encuentre activo. En
el marco de este proceso, el Ministerio del Trabajo elabora y presenta al Comité Técnico
del programa, como minimo los siguientes informes:

- Informe consolidado de cada periodo de préacticas laborales del programa, que
consolide los resultados de la convocatoria a entidades estatales, convocatoria a
estudiantes, desarrollo de las practicas y ejecucion presupuestal.

- Informe final anual, que consolide la informacién de la ejecucion del programa
durante el respectivo afo. Si durante el afio solo se realiza una cohorte de
practicas laborales, no ser& necesario la elaboracion de este informe anual, pues
toda la informacion sera contenida en el Informe final de dicho periodo.

Durante el monitoreo y seguimiento al programa, se reportard informacién de los
siguientes aspectos:

e Entidades estatales postuladas en la convocatoria
e Plazas de préctica postuladas e inscritas
e Estudiantes inscritos en la convocatoria
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e Plazas de practica activadas

e Estudiantes seleccionados y vinculados
e Auxilios de practica girados

e Desercion de practicantes

Para el monitoreo y seguimiento al programa, el Ministerio del Trabajo solicitara a las
entidades participantes la informacion que requiera.
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Anexo 1: Carta de postulacion de Entidad Estatal

(Este modelo contiene la informacién minima que debe ser reportada, por lo tanto, puede

ajustarse su forma o adicionar el contenido que se considere necesario)

CIUDAD, FECHA

Senores )
DAFP —- PROGRAMA DE PRACTICAS LABORALES
Bogota D.C.

REF: presentacion de Entidad Estatal y plazas de practica al programa Estado Joven.

Yo, (NOMBRE DEL JEFE DE TALENTO HUMANO DE LA ENTIDAD PUBLICA O
FUNCIONARIO RESPONSABLE EN LA ENTIDAD), identificado con documento de
identidad N° XXXXXX, en calidad de (CARGO), de la (NOMBRE DE LA ENTIDAD
ESTATAL), identificada con NIT XXXXAXXXXAXXX, con domicilio en (MUNICIPIO,
DEPARTAMENTO), me permito postular (NUMERO DE PLAZAS) plazas de préactica en
el marco del programa Estado Joven.

Atendiendo al marco juridico del programa y los términos de referencia de la
convocatoria, certifico que:

1.

Las caracteristicas de las plazas de practica son las contenidas en cada una de
las “Ficha de registro de plazas de practica”, adjuntas al presente documento.

2. Conocemos las caracteristicas del programa e incentivos que ofrece, asi como las
obligaciones que adquiere la entidad con su participacién en el programa.

3. Entendemos que la postulacion de una plaza de practica por parte de la Entidad
Estatal no implica obligatoriedad por parte del programa en la asignacion de un
practicante, ya que dependerd de la aplicacion que realicen los jovenes, la
activacion de las plazas de préctica y los recursos disponibles.

4. Para cada plaza de practica de la Entidad Estatal, que reciba asignacion de
practicantes, la entidad se compromete a:

e Realizar el proceso de seleccion del practicante de acuerdo con los criterios
previamente establecidos y dentro de los términos de la convocatoria.
e Notificar a los estudiantes participantes y al Ministerio del Trabajo, los
resultados del proceso de seleccion inmediatamente se produzcan, para
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gestion del programa. Esta notificacion debera realizarse a los estudiantes
seleccionados y no seleccionados.

e Realizar la vinculacion formativa del estudiante seleccionado, mediante acto
administrativo y dentro de los tiempos estrictamente fijados para ello; por lo
tanto, la entidad realizara las gestiones y procesos internos necesarios, para
expedir dicho documento.

e En caso en que la practica se desarrolle de manera presencial, contar con un
espacio adecuado, y suministrar los elementos necesarios para que el
estudiante adelante su practica laboral, una vez sea vinculado formativamente
a la Entidad Estatal.

e En caso en que la practica se desarrolle de manera presencial, garantizar que
se cumplan los protocolos de bioseguridad establecidos por la normatividad
vigente para mitigar la transmision del COVID -19 en el espacio asignado para
la actividad formativa.

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

e Designar a una persona vinculada laboralmente con la Entidad Estatal, para
realizar el seguimiento y apoyo al practicante en el desarrollo de sus
actividades formativas; quien se denominara tutor de practica, y cumplira con
lo establecido para ello en el Manual Operativo del programa asi como en los
términos de referencia de la convocatoria.

e Informar al Comité Técnico del programa y a la Institucion Educativa a la cual
pertenece el practicante, cualquier situacién de la que tenga conocimiento y
pudiera afectar el desempefio de las actividades del practicante.

e Certificar la realizacion de la practica laboral, dentro los 8 dias habiles
siguientes a la terminacion de actividades por parte del practicante.

e Las demas establecidas en el Manual Operativo del programa y los términos
de referencia de la convocatoria.

5. Los datos de contacto al interior de la entidad, para efectos de las notificaciones
relativas al programa son:
e Nombre de la persona de recusos humanos de contacto:
e Teléfono de contacto:
e Correo de contacto:
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En caso de incumplimiento de las obligaciones aqui estipuladas, el programa podra
excluir a la entidad para que participe en esta o futuras convocatorias.

Atentamente,

(FIRMA Y NOMBRE DEL JEFE DE TALENTO HUMANO DE LA ENTIDAD PUBLICA
O FUNCIONARIO RESPONSABLE EN LA ENTIDAD)

Anexo: Formato de registro de plazas de practicas
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Anexo 2: Ficha de registro de plazas de practica

(Este modelo contiene la informacion minima que debe ser reportada, por lo tanto, puede ajustarse su forma o adicionar el
contenido que se considere necesario. Se debe diligenciar para cada una de las plazas practica a postular)

1. Informacién General

ENTIDAD SOLICITANTE

(Ej. Ministerio del Trabajo)

AREA SOLICITANTE

(Ej. Direccion de Movilidad y Formacion para el Trabajo)

RESPONSABLE DEL AREA
SOLICITANTE

(NOMBRE DE LA PERSONA RESPONSABLE EN EL AREA SOLICITANTE)

CORREO ELECTRONICO DE
CONTACTO

(E-MAIL DEL RESPONSABLE)

TELEFONO DE CONTACTO

(Ej. 4893900 ext. XXXX)

2. Descripcién de la necesidad

OBJETIVO DE LA PLAZA DE PRACTICA

Describa el objetivo general de la préctica laboral

NIVEL DE RIESGO LABORAL DE LA
PRACTICA

Informar el nivel de riesgo ocupacional al que estaria expuesto el estudiante en
desarrollo de la actividad formativa, como informacidén necesaria para el tramite
de la afiliacién ariesgos laborales por parte de lainstitucion educativa.

LUGAR DE DESARROLLO DE LA
PRACTICA

En caso en que la practica se proyecte para desarrollar de manera
: resencial, sefiale la ubicacion (Direccion, municipio
Presencial | " L ( P y
departamento) donde se realizara.
Virtual

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES A
REALIZAR

Describa en maximo 200 palabras la informacion relacionada con las
actividades a desarrollar por parte de estudiante en el marco de la
actividad formativa.

3. Perfil requerido del Estudiante

PROGRAMA ACADEMICO

(Ej. Ingenieria de sistemas o afines, ingenieria electrénica, ingenieria
mecanica, etc.)
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Puede registrar varios programas académicos gque se ajusten a las
necesidades de la plaza de practica.)

COMPETENCIAS COMPLEMENTARIAS
REQUERIDAS. EJ.: EXCEL, WORD, (Ej. Programacién en Ry Stata, manejo de office, etc)
POWER POINT, IDIOMA, ETC.

3. Criterios de seleccion de aspirantes

(Describa brevemente los criterios de seleccion que utilizara la entidad para el proceso de seleccion de esta plaza

practica)
ENTREVISTA %
PRUEBA ESPECIFICA DE %
CONOCIMIENTOS -
PROMEDIO ACADEMICO DEL % DESCRIPCION:
ESTUDIANTES
OTRO %
TOTAL 100%

4. Criterios de priorizacion de aspirantes

De acuerdo alo establecido en el articulo 5° de la Ley 2043 de 2020, las entidades estatales deberan establecer
mecanismos que prioricen la vinculacion de mujeres y personas con discapacidad.
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PRACTICAS LABORALES EX EL SECTOR PUSLICO.

Anexo 3: Resultados del proceso de seleccion

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

Senores
MINISTERIO DEL TRABAJO — PROGRAMA DE PRACTICAS LABORALES
Bogota D.C.

REF: Resultados del proceso de seleccion programa Estado Joven.

Yo, (NOMBRE DEL JEFE DE TALENTO HUMANO DE LA ENTIDAD PUBLICA O
FUNCIONARIO RESPONSABLE EN LA ENTIDAD), identificado con documento
de identidad N° XXXXXX, en calidad de (CARGO) de la (NOMBRE DE LA
ENTIDAD ESTATAL), identificada con NIT (XXX AAXAXAAKXX), certifico que:

e La (Nombre de la Entidad Estatal) recibi6 documentos de (cantidad de
estudiantes) estudiantes, postulados a (cantidad de plazas) plazas de practica
inscritas por esta entidad, las cuales se activaron durante la convocatoria a
estudiantes del programa Estado Joven, adelanta por el Ministerio del Trabajo.

e La (Nombre de la Entidad Estatal) realizd el proceso de selecciéon para la
ocupacion de estas plazas de practica, conforme se establecié en el formato de
registro de plazas, presentado en la convocatoria a Entidad Estatales.

o Elresultado del proceso de seleccion es el siguiente:

(Relacionar todos los estudiantes recibidos para proceso de seleccién en
todas las plazas activadas)

Ti men | NUmer men .
N° de plaza po de docg ento de umero de _docu ento Orden lista de
2 estudiante de identidad del .
de practica . elegibles
estudiante
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o El resultado de este proceso de seleccién fue notificado por correo electronico del
primer estudiante de la lista de elegibles de cada plaza de précticas, para iniciar el
proceso de vinculacion formativa.

e Si el primer estudiante en la lista de elegibles de cada plaza de practica no presenta
los documentos para la vinculacion formativa, en los plazos establecidos en la

convocatoria, se descartara y se iniciara el proceso de vincular con el siguiente
candidato de la lista.

Atentamente,

(FIRMA DEL JEFE DE TALENTO HUMANO O FUNCIONARIO DE LA ENTIDAD

PUBLICA)
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Anexo 4: Formato de hoja de vida del estudiante

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

NOMBRES Y APELLIDOS

Teléfono:
Direccion:
Correo electronico:

Perfil laboral:

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

Estudios:

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

Experiencia laboral

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

Habilidades

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

Otros

Resalte otros elementos que considere importante nombrar en su hoja de vida
(participacion en eventos, publicaciones, ... etc.)
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Anexo 5: Carta de postulacidon de estudiantes

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

(CIUDAD), (FECHA)

Sefores

PROGRAMA ESTADO JOVEN

(NOMBRE DE ENTIDAD ESTATAL DE LA PLAZA DONDE SE PRESENTARA
EL ESTUDIANTE)

MINISTERIO DEL TRABAJO - FUNCION PUBLICA

Bogota D.C.

REF: presentacion estudiante programa Estado Joven.

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

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

e Autorizamos la postulacion de ellla estudiante a la plaza de préctica
(NUMERO DE LA PLAZA DE PRACTICA) adscrita a la (NOMBRE DE LA
ENTIDAD ESTATAL QUE OFERTA LA PLAZA DE PRACTICA), publicada
en el Servicio Publico de Empleo con la marca Estado Joven y en la pagina
del Ministerio del Trabajo.

« Las actividades contempladas en la plaza de practica (NUMERO DE LA
PLAZA DE PRACTICA) estan acordes a los requerimientos del programa
académico.
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e En caso de resultar seleccionado, el/la estudiante, realizara la practica por
un periodo de (XXX) meses.

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

e Si ellla estudiante postulado es seleccionado, esta institucion educativa
asumira la afiliacion y cotizacién en riesgos laborales, conforme contempla el
Decreto 55 de 2015, compilado por el Decreto 1072 de 2015 o Decreto Unico
Reglamentario del Sector Trabajo.

Para efectos de verificacion de este documento, Estado Joven podréa contactarse

con (NOMBRE, DEPENDENCIA, TELEFONO Y CORREO ELECTRONICO DE LA
PERSONA ENCARGADA).

Atentamente, Firma y sello

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

(Teléfono)

(Correo electrénico)
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Anexo 6: Formato de aceptacion de practica

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

Ciudad, fecha

Sefiores

ESTADO JOVEN: PRACTICAS LABORALES EN EL SECTOR PUBLICO
(ENTIDAD ESTATAL DONDE FUE SELECCIONADO EL ESTUDIANTE)
(DEPARTAMENTO, CIUDAD)

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

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

El/la estudiante se postul6 a la plaza de practica N° XXX en (NOMBRE DE LA ENTIDAD
ESTATAL QUE OFERTA LA PLAZA) y fue seleccionado, por lo tanto la (NOMBRE DE LA
INSTITUCION EDUCATIVA) certifica que:

- Las actividades contempladas en la plaza de practica No. XXX estan
acordes a los requerimientos del programa académico.
- Se avala la realizacién de la practica en la (NOMBRE DE LA ENTIDAD
ESTATAL) por un periodo de (XXX) meses.
En virtud de lo anterior, la (NOMBRE DE LA INSTITUCION EDUCATIVA) se compromete
a

e Realizar la afiliacion y cotizacion a riesgos laborales del estudiante (NOMBRE
DEL/LA ESTUDIANTE) con (TIPO DE DOCUMENTO) No. (XXX) de (LUGAR DE
EXPEDICION DEL DOCUMENTO) de conformidad con lo establecido por el
Decreto 55 de 2015, compilado por el Decreto 1072 de 2015 o Decreto Unico
Reglamentario del Sector Trabajo, el cual dicta en el aparte pertinente: “Articulo 4°.
Afiliacion y pago de aportes al Sistema General de Riesgos Laborales. La afiliacion
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y pago de aportes al Sistema General de Riesgos Laborales de los estudiantes de
que trata el articulo 2° del presente decreto, procedera de la siguiente manera: (...)
d) La entidad, empresa o entidad estatal o privada donde se realice la practica, para
el caso de la educacion superior y de los programas de formacion laboral en la
educacion para el trabajo y el desarrollo humano, sin _perjuicio de los acuerdos
entre la institucion de educacion y la entidad , empresa o entidad estatal o
privada donde se realice la practica, sobre guién asumiré la afiliacion y el pago
de los aportes al Sistema General de Riesgos Laborales y |a coordinacion de
las actividades de promocion y prevencion en seguridad vy salud en el trabajo.
La afiliacion de los estudiantes de que trata el presente decreto, debera efectuarse
como minimo un (1) dia antes del inicio de la practica o actividad correspondiente,
y debera realizarse ante la Administradora de Riesgos Laborales en la cual la
entidad, empresa o institucion obligada a afiliar a los estudiantes, tenga afiliados a
sus trabajadores. En ningln caso, las obligaciones de afiliacion y pago al Sistema
General de Riesgos Laborales podran trasladarse al estudiante. Paragrafo 1°. Para
la afiliacion al Sistema General de Riesgos Laborales, los estudiantes deberan estar
previamente afiliados al Sistema General de Seguridad Social en Salud en
cualquiera de sus regimenes, o a un régimen exceptuado o especial en salud. (...)”
(Negrilla y subraya fuera del texto original)

e El Monitor de esta préactica designado es (NOMBRE DEL MONITOR ASIGANDO)
identificado con (TIPO DE DOCUMENTO DE IDENTIDAD) N° (XXX), teléfono de
contacto (XXX) y correo electrénico (XXX), quien se encargara de: i) acompafiar el
desarrollo de la practica laboral en la Entidad Estatal, i) revisar y aprobar el plan de
practica laboral elaborado por el practicante, iii) avalar los informes presentados por
el practicante para el reconocimiento del auxilio de préactica y iv) informar a la
Institucion Educativa y el Comité Técnico del Programa, cualquier situaciéon que
afecte el normal desarrollo de la préactica laboral.

Firmay sello

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

Nombre Institucion Educativa

(Teléfono)

(Correo electrénico)
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Anexo 7: Formato de inscripcion para transferencia del
incentivo
(Este modelo contiene lainformacion minima que debe ser reportada, por lo tanto,

puede ajustarse su forma o adicionar el contenido que se considere necesario,
especialmente por solicitud del operador de pagos del programa)

DATOS GENERALES

Nombres NOMBRE DEL PRACTICANTE
BENEFICIARIO

Apellidos APELLIDOS DEL PRACTICANTE
BENEFICIARIO

Tipo de identificacién TIPO DE IDENTIFICACION DEL
PRACTICANTE BENEFICIARIO

Namero de identificacion NUMERO DE IDENTIFICACION DEL
PRACTICANTE BENEFICIARIO

Teléfono de contacto TELEFONO DE CONTACTO DEL
ESTUDIANTE

Correo electrénico CORREO ELECTRONICO DEL
ESTUDIANTE

OPCIONES DE TRANSFERENCIA DEL INCENTIVO

NOMBRE DE ENTIDAD BANCARIA
TIPO DE CUENTA (AHORROS O
CORRIENTE)

Entidad bancaria NUMERO

NOMBRE DEL TITULAR DE LA CUENTA
TIPO Y NUMERO DE IDENTIFICACION
DEL TITULAR DE LA CUENTA

EFECTY
Otros medios BALOTO
OTRO

Nombre y firma del Estudiante
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Anexo 8: Vinculacion Formativa

(Este modelo contiene la informacion minima que debe ser reportada, por lo tanto, puede
ajustarse su forma o adicionar el contenido que se considere necesario. En caso de que el
estudiante sea menor de edad, se debera contar con la autorizaciéon del inspector de trabajo
y seguridad social a la que se refiere el articulo 5° de la Resolucidon 3546 de 2018)

(NOMBRE DE LA ENTIDAD)

RESOLUCION NUMERO DE (XXXXX)

( )

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 las que le confiere el paragrafo
1° del articulo 13 de la Ley 1780 de 2016, la seccién 7 del capitulo 1° del Titulo 6
de la parte 2 del libro 2 del Decreto 1072 de 2015,y

CONSIDERANDO:

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

Que el articulo 13 de la Ley 1780 de 2016 dispone que “El Gobierno Nacional, a
través del Ministerio del Trabajo y el Departamento Administrativo de la Funcion
Publica, desarrollara y reglamentara una politica que incentive, fomente y coordine
los programas de joévenes talentos, orientados a que jovenes sin experiencia puedan
realizar préacticas laborales (...)".

Que el paragrafo 1 del articulo 13 de la Ley 1780 de 2016, dicta que “En caso de
realizar en el sector publico la practica laboral, judicatura o relacion docencia de
servicio en el area de la salud, las entidades estatales podran realizar la vinculacién
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formativa del practicante y no sera obligatorio celebrar convenios con la Institucién
Educativa, salvo en los casos en que la Institucion Educativa lo solicite en el marco
de la autonomia universitaria.”

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’.

Que el Decreto 55 de 2015, compilado por el Decreto 1072 de 2015 o Decreto Unico
Reglamentario del Sector Trabajo, en el Articulo 4° establece “Afiliaciéon y pago de
aportes al Sistema General de Riesgos Laborales. La afiliaciéon y pago de aportes
al Sistema General de Riesgos Laborales de los estudiantes de que trata el articulo
2° del presente decreto, procedera de la siguiente manera: (...) d) La entidad,
empresa o entidad estatal o privada donde se realice la practica, para el caso de la
educacioén superior y de los programas de formacién laboral en la educacién para el
trabajo y el desarrollo humano, sin perjuicio de los acuerdos entre la institucion de
educacién y la entidad , empresa o entidad estatal o privada donde se realice la
practica, sobre quién asumird la afiliacion y el pago de los aportes al Sistema
General de Riesgos Laborales y la coordinacion de las actividades de promocion y
prevencion en seguridad y salud en el trabajo. La afiliacion de los estudiantes de
que trata el presente decreto, debera efectuarse como minimo un (1) dia antes del
inicio de la practica o actividad correspondiente, y debera realizarse ante la
Administradora de Riesgos Laborales en la cual la entidad, empresa o institucion
obligada a afiliar a los estudiantes, tenga afiliados a sus trabajadores. En ningun
caso, las obligaciones de afiliacion y pago al Sistema General de Riesgos Laborales
podran trasladarse al estudiante. Paragrafo 1°. Para la afiliacion al Sistema General
de Riesgos Laborales, los estudiantes deberan estar previamente afiliados al
Sistema General de Seguridad Social en Salud en cualquiera de sus regimenes, o
a un régimen exceptuado o especial en salud. (...)”

Que mediante la Resolucién de 2021 del Ministerio del Trabajo dispuso las
medidas para implementar el programa Estado Joven: practicas laborales en el
sector publico en el afio 2021.

Que conforme los articulos 5° y 6° de la mencionada Resolucion, los estudiantes
beneficiarios del programa recibirdn como incentivo para adelantar su practica
laboral en entidades estatales, un auxilio de practica mensual, cuyo valor sera
equivalente a un (1) salario minimo mensual legal vigente, el cual sera financiado
con cargo a los recursos de inversion asignados al Ministerio del Trabajo mediante
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el Presupuesto General de la Nacién, proyecto de inversion de la Direccién de
Movilidad y Formacién para el Trabajo “Fortalecimiento de la politica de formacion
para el trabajo, aseguramiento de la calidad y movilidad laboral de los trabajadores
Nacional”, cédigo BPIN 2018011000109, para la vigencia fiscal 2021.

Que la entidad (NOMBRE DE LA ENTIDAD ESTATAL) cuenta con una plaza de
PRACTICA LABORAL N° (NUMERO DE LA PLAZA DE PRACTICA) con las
siguientes actividades principales:

(ACTIVIDADES INCLUIDAS EN LA PLAZA DE PRACTICA PUBLICADA EN EL
SERVICIO PUBLICO DE EMPLEO)

Que la entidad (NOMBRE DE LA ENTIDAD ESTATAL) se presento para participar
como escenario de practica, del programa Estado Joven, liderado por el Ministerio
del Trabajo y el Departamento Administrativo de la Funcion Publica, registrando la
plaza de practica antes mencionada.

Que en el marco de este programa, se realizé un proceso de publicacion de la plaza
de practica N° (NUMERO DE LA PLAZA DE PRACTICA), de preseleccion y
seleccién del practicante, producto del cual fue escogido el estudiante (NOMBRE
DEL ESTUDIANTE), identificado con (TIPO DE DOCUMENTO DE IDENTIDAD) N°
(XXX), con fecha de nacimiento (XXXXXX).

Que (NOMBRE DEL ESTUDIANTE) es estudiante del programa (NOVMBRE DEL
PROGRAMA ACADEMICO) de la Institucion de Educacion (NOMBRE DE LA IE),
conforme a la carta de aceptacion de practica expedida por dicha institucion.

Que conforme al numeral 9° del articulo 16 de la Resolucién 3546 de 2018,
modificada por la Resoluciéon 623 de 2020, la dependencia encargada de certificar
al estudiante los asuntos relacionados con la practica laboral es (XXXXXXX)

Que, en mérito de lo expuesto,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. - Vincular formativamente al estudiante (NOMBRE DEL
ESTUDIANTE), identificado con (TIPO DE DOCUMENTO DE IDENTIDAD) N°
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(XXX), en la practica laboral (NUMERO Y NOMBRE DE LA PLAZA DE
PRACTICA), ubicada en la dependencia XXX de esta Entidad Estatal, de
conformidad con lo previsto en la parte motiva de la presente Resolucion.

ARTICULO SEGUNDO. - Designar como tutor de la practica laboral a la que se
refiere la presente Resolucion, a (NOMBRE DE LA 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 el programa “Estado Joven: practicas laborales en el sector publico”.

ARTICULO TERCERO. - La duracion de la practica laboral y por lo tanto de la
vinculacion formativa, es de (XXXX) meses, contados a partir de la suscripcion del
acta de inicio.

ARTICULO CUARTO. La préactica laboral a desarrollar se adelantara de manera
(presencial o virtual) y el lugar de ejecucion de las actividades practicas sera
(Indicar direccion de la entidad publica o que se realizara por medio
teleméaticos).

ARTICULO QUINTO. - La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su
comunicacion.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en (CIUDAD), a los

EL (JEFE DE LA ENTIDAD O PERSONA DELEGADA)
(NOMBRE DE LA ENTIDAD ESTATAL)

Aprobé:
Reviso:
Proyect6:
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Anexo 9: Actade inicio

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

Numero de Del Afo:
Resolucion
Entidad Estatal:
Nombre del
Estudiante:
Institucién
Educativa
Objetivo de la
practica
Duracion ( ) MESES
Tutor de practica:
Monitor de la
practica:

El (DIA) del (MES) de (ANO), se reunieron de manera (Presencial o virtual), los
suscritos, a saber. (NOMBRE DEL TUTOR) identificado con (TIPO DE
DOCUMENTO DE IDENTIDAD) No. (XXX), en su condicion de tutor del Estudiante
(NOMBRE DEL ESTUDIANTE) , identificado(a) con (TIPO DE DOCUMENTO DE
IDENTIDAD) No. (XXX), en su calidad de estudiante de préactica vinculado mediante
vinculacién formativa, con el fin de dar inicio a la practica laboral.

Para constancia se firma por las partes, el (dia) del (mes) de (ano).

Firma del tutor Firma del estudiante
Nombre completo tutor Nombre completo practicante
Documento de identificacién Documento de identificacion
(Escenario de la practica) (Estudiante)
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Anexo 10: Plan de Practica

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

PLAN DE PRACTICA LABORAL

Nombre completo del
practicante

Tipo de documento de C.C. T.I Otro.
identificacion . Cual
Numero de documento de
identificacion®

Programa académico

Institucion educativa

Correo electrénico del
practicante
Teléfono(s) de contacto

Nombre completo del
monitor designado

Tipo de documento de C.C. C.E Otro
identificacion Cual
Numero de documento de
identificacion

Correo electronico del
monitor

Teléfono(s) de contacto

Entidad Estatal
(Escenario de  practica
laboral)

6 S el estudiante es menor de edad se debe obtener permiso del Inspector del Trabajo y Seguridad Social.
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Nombre completo del
tutor designado

Tipo de documento de C.C. C.E Otro
identificacion Cuél
Numero de documento de
identificacion

Correo electronico del
monitor

Teléfono(s) de contacto

Caracteristicas de la practica laboral

Fecha de inicio

Fecha de finalizacion

Dedicacion Tiempo completo

Horario (No puede ser
igual o superior a 8
horas diarias)’
Dependencia de la
entidad en donde se
desarrolla la practica
laboral

OBJETIVO:

ACTIVIDADES PRINCIPALES Y OBJETIVOS FORMATIVOS ALINEADOS CON
EL PERFIL DE SU PROGRAMA ACADEMICO

70el tiempo dispuesto por el inspector de trabajo, en el caso de practicantes menores de edad.
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ACTIVIDADES PRINCIPALES A OBJETIVOS FORMATIVOS DEL
DESARROLLAR EN EL ESCENARIO PROGRAMA ACADEMICO A ALCANZAR
DE PRACTICA LABORAL

OBSERVACIONES GENERALES

Firma del tutor Firma del monitor

Nombre completo tutor Nombre completo monitor
Documento de identificacion Documento de identificacion
(Escenario de la practica) (Institucion educativa)

Firma del estudiante

Nombre completo practicante
Documento de identificacion
(Estudiante)

I Con Trabajo Decente el futuro es de todos

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

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

Teléfonos PBX Puntos de atencion 120

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



es de todos de Colombia

El futuro Gobierno iEgADO

Anexo 11: Informe mensual

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

Nombres completo del Estudiante
Documento de identidad del Estudiante
Institucion Educativa

Programa académico

Entidad donde desarrolla la practica
Objetivo general de la practica
Duracién de la practica () meses
Numero de informe

ACTIVIDADES DEL PLAN DE % DE .

PRACTICA CUMPLIMIENTO DESCRIPCION
Aprueban
Firma del tutor Firma del monitor
Nombre completo tutor Nombre completo monitor
Documento de identificacion Documento de identificacion
(Escenario de la practica) (Institucion educativa)
Presenta
Firma del estudiante
Nombre completo practicante
Documento de identificacién
(Estudiante)
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Anexo 12: Informe final

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

ASPECTOS GENERALES DE LA PRACTICA LABORAL

NOMBRE DEL ESTUDIANTE:

DOCUMENTO DE IDENTIDAD:

CORREO ELECTRONICO:

DIRECCION: TELEFONO:

NOMBRE DEL " i
TUTOR: CORREO ELECTRONICO:
NOMBRE DEL < )
MONITOR: CORREO ELECTRONICO:

OBJETIVO DE LA ACTIVIDAD FORMATIVA:

Fecha de Inicio:
DD/MM/AAAA

Fecha terminacién inicial:
DD/MM/AAAA

INTERRUPCION:

(INDICAR EL TIEMPO DE INTERRUPCION DE LA
PRACTICA, SI APLICA)

TERMINACION ANTICIPADA:

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

CONCEPTO

El monitor y el tutor de la practica labora hacen constar que el estudiante CUMPLIO ( )
INCUMPLIO ( ) con el objetivo de la practica y demas obligaciones de la vinculacion formativa,

como consta en los informes, y ejecutd el mismo en un porcentaje del %
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CONSTANCIA DE ENTREGA DE BIENES DEVOLUTIVOS POR PARTE DEL ESTUDIANTE:

Tenia bienes a Devolucioén Verificacion
cargo
Sl Sl
Tutor Firma:
NO NO
OBSERVACIONES

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

FIRMA RESPONSABLES

(NOMBRE DEL TUTOR)
TUTOR DE PRACTICA

(NOMBRE DEL MONITOR)
MONITOR DE PRACTICA

(NOMBRE DE LA ENTIDAD ESTATAL) (NOMBRE DE LA INSTITUCION EDUCATIVA)

FECHA:

Anexo 13: Modelo de Certificacion

(Este modelo contiene la informacion minima que debe ser reportada, por lo tanto, puede
ajustarse su forma o adicionar el contenido que se considere necesario)
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EL (COORDINADOR/ JEFE/ DIRECTORY/) DEL (GRUPO/ OFICINA/ DEPARTAMENTO)
DE (DEPENDENCIA ENCARGA DE EMITIR LA CERTIFICACION) DEL (NOMBRE DE
LA ENTIDAD ESTATAL)

HACE CONSTAR:

Que el (la) estudiante , identificado (a) con (TIPO DE
DOCUMENTO) No. de , culminé satisfactoriamente su
proceso de practica laboral en el marco del “Programa Estado Joven: practicas laborales
en el Estado”, realizada en la (NOMBRE DE LA ENTIDAD ESTATAL)

Desde el (FECHA DE INICIO) hasta el (FECHA DE FINALIZACION) desempefid las
siguientes actividades:

1.
2.
3.

En cumplimiento de lo establecido por la Ley 2039 y 2043 de 2020, las pasantias, practicas,
judicaturas, monitorias, contratos laborales, contratos de prestacion de servicios, contratos
de aprendizaje y la participacién en grupos de investigacion debidamente certificados por
la autoridad competente, seran acreditables como experiencia profesional vélida, siempre
y cuando su contenido se relacione directamente con el programa académico cursado.

Esta certificacion se expide a los (__) dias del mes de de

( )

Cordialmente,
HXHXXXXX XXXXX

(COORDINADOR/ JEFE/ DIRECTOR) (GRUPO/ OFICINA/ DEPARTAMENTO)
(DEPENDENCIA ENCARGA DE EMITIR LA CERTIFICACION)
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Anexo 14: Reporte de novedades

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

NOMBRE DEL
ESTUDIANTE

ENTIDAD ESTATAL

CIUDAD

Fecha DD MM AAAA

TIPO DE ENTIDAD QUE

REPORTA LA
NOVEDAD

Entidad Estatal

Institucion de Educativa

Estudiante

TIPO DE NOVEDAD

Cambio de monitor

NOMBRE DE QUIEN REPORTA LA

Cambio de docente

NOVEDAD:

Incapacidad, licencia o
ausencia

Interrupcién de actividades

Terminacion anticipada

Otro

DESCRIPCION DE LA

NOVEDAD

FIRMA DE QUIEN

REPORTA LA

NOVEDAD (NOMBRE)
(CARGO)

(ENTIDAD A LA QUE PERTENECE)




