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MEMORANDO

PARA: ENTIDADES PUBLICAS, INSTITUCIONES DE EDUCACION SUPERIOR, ESTUDIANTES, CAJAS
DE COMPENSACION FAMILIAR

DE: FRANCISCO JAVIER MEJIA
Wiceministra de Emplec y Pensiones

ASUNTO: ADOPCION DE LA SEGUNDA VERSION DEL MANUAL OPERATIVO - PROGRAMA “ESTADO
JOVEN: PRACTICAS LABORALES EN EL SECTOR PUBLICO".

Estimados, reciban un cordial saludo.

En el marco de lo dispuesto por la Ley 1780 de 2016 vy la seccidn 7 del capilulo 1 del Titulo 6 de la parle 2 del Libro 2 del
Decreto 1072 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sactor Trabajo, v en cumplimiento de lo establecido en el articulo 11 de
la Resolucion 4586 de 2016, se adopta la modificazion 00117 del Manual Operativo adjunto al presente, el cual define
lirfz:illmianum, direcinces y procedimientos para |3 operacion del programa “Estado Joven: practicas laborales en el sector
priblica”

Atentamente
\ A, 2 il Q 8.y if ‘-KIQ\L o
FRANCISCO JAVIER MEJIA

ANEXD: Lo enunciado en 69 folios.
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SIGLAS
CGF Caja de Compensacion Familiar
DAFP Departamento Administrativo de la Funcion Piblica
DNP Departamento Nacional de Planeacion
EMNS Farucla Normal Superior
IES Institucion de Educacion Superior. Para efectos de este manual, la referencia de la
IES incluye también & la ENS
FOSFEC Fondo de Solidaridad de Fomento al Empleo y Proleccidn al Cesante
MINTRABAJO Ministerio del Trabajo
SISE Sistema de Informacion del Servicio Piblico de Empleo
UAESPE Unidad Administrativa Especial del Servicio Fiblico de Empleg
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GLOSARIO

Para los efectos del Estado Joven, se adoptan las siguientes definiciones:

Area de conocimiento: agrupacion que se hace de los programas académicos, leniendo en cuenta cierla
gfinidad en los contenidos, en los campos especificos del conocimiento, en los campos de accion de la
educacion superior cuyos propositos de formacion conduzean & 3 investigacion o &l desempeno de
ocupaciones, profesiones y disciplinas. De acuerdo al Ministerio de Educacion Macional, las areas de
conacimients son acho: a) Agronomia, Veterinaria y afines, b) Bellas Artes, ¢) Ciencias de la Educacidn, d)
Ciencias de | Salud, &) Ciencias Sociales y Humanas, f) Economia, Administracion, Contaduria y afines, g)
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y afines, y h) Matematicas y Ciencia Naturales.

Escenario de practica: entidad piblica del arden nacional o territorial, que establece la vinculacion formativa
de un estudiante, para que realice la practica laboral.

Institucion de Educacion Superior: entidad autorizada por el Estado para brindar educacion superior, que
autoriza v envia a un estudiante para gue adelante una practica laboral en un escenario de practica de
naturaleza plblica.

Plaza de practica laboral: vacante para practica laboral en una entidad plblica

Practica laboral: actividad formativa a través de la cual un estudiante de programas de formacion
complementaria ofrecidos por las Escuelas Normales Superiores, o de educacion superior en sus niveles
profesional, técnico profesional y tecnolbgico, durante un fiempo determinado, pone en praclica los
conocimientos adquinidos en la formacion tedrica, en un ambiente laboral real, con supervision esporadica y
sobre asunios directamente relacionados con su area de esfudio; como parte de su plan de estudios.

Practicante: estudiante de programas de formacién complementaria ofrecidos por las Escuelas Normales
Superiores, o de educacion superior de pregrado en sus niveles profesional, tecnoldgico y tecnico profesional,
que desarrolla una préctica laboral coma parte de su plan de ssludios. La praclica laboral en el marco de
Estado Joven puede desarrollarge en concurrencia con la formacion tedrica o al finalizar la misma.

Supervisor de practica laboral: persona adscrita al programa académico del practicante v designado para el
efecto por 13 Institucion Educaliva, que se encarga de vigilar y acompaiiar el desarrollo de la praclica laboral
en |la entidad publica, asi como de acreditar periddicamente el cumplimients de los deberes del estudiants en
el marco de su practica laboral.

Tutor de practica laboral: servidor piblico vinculade con la enfidad piblica donde el estudiante desarrolla
su practica, designado por esta para acompariar el desarrollo de la practica laboral, asi como de acreditar
periodicamente el cumplimiento de los deberes del estudiante en el marco de su practica.

Vinculacién formativa: acto administrativo de la entidad pablica del orden nacional y teritorial mediante el
cual e autoriza a los estudiantes adelantar sus practicas laborales en sus respectivas enfidades, en el marco
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de Estado Joven. Par su expresa naturaleza educaliva, la vinculacion formativa no otorga calegoria laboral a
los practicantes.

INTRODUCCION

En la actualidad, los jovenes se enfrentan a ciertas condiciones que dificutan su acceso al mercado laboral,
Una de las razones que mas s¢ aduce por parte de esls sector poblacional como causal para no canseguir
trabajo es |4 falla de experiencia laboral y profesional, una vez culminan sus estudios universilarios.

En tal contexto, la Ley 1780 del 2016, encomendo al Ministerio del Trabajo y el Departamento Administrativo
de la Funcién Publica, el desarrollo y reglamentacién de una politica que incentive, fomente y coordine los
programas de jovenes talentos, para que los jovenes sin experiencia puedan realizar practicas laborales,
judicatura y relacian docencia de servicio en el area de a salud, en las entidades pablicas.

En otras palabras, la mencionada ley pretende impulsar la generacion de empleo para los jovenes enlre 18 y
28 afios de edad, sentando las bases institucionales para el diserio y ejecucion de politicas de empleo,
emprendimiento y la creacién de nuevas empresas jovenes, junto con la promocion de mecanismos que
impacten posilivamente en la vinculacion laboral con enfoque diferencial. para este grupo poblacional en
Colombia.

En la misma linea, v buscando el mismo objeto, 1a seccian 7 del capitulo 1 del titulo 6 de la parte 2 del libro 2
&l Decretn 1072 de 2015, establecio las reglas que deben sequirse para efeclos de “financiar practicas
laborales, judicatura y relacion docencia de servicio en el Area de la salud con cargo al Fondo de Solidaridad
de Fomento al Empleo y Proteccion al Cesants - FOSFEC, administrado por las Cajas de Compansacion
Familiar, en el marco de o previsto en el paragrafo 3 del articulo 13 de la Ley 1780 de 2018,

Bajo esos lineamientos, y siendo conscientes de |a importancia de los jovenes en el progreso del pais y &l
valor que los mismos representan para la consolidacion de una paz estable y duradera, el Ministerio del
Irabajo, el Departamento Administrativo de la Funcion Piblica (DAFP) y las Cajas de Compensacion Familiar
{(CCF) han pueslo en marcha iniclativas que faciliten el rénsito de los jovenes al mundo laboral en
condiciones decentes.

Una de ellos es el programa "Estado Joven', el cusl se encuentra dirigido a jovenes entre los 15 y 28 afios de
edad, esludiantes en los niveles de formacion: normalista, tcnico profesional, tecndlogo y universitarios,
cuyos planes académicos contemplen como requisito para oplar & la tiulacion, el desarrollo de una elapa
practica. Asi contribuimos desde el Gobiemo Nacional a que nuestros estudiantes tengan un incentivo
econdmico que los estimule v les permita ser generadores de conocimiento, desarrollando la Gnica fuente
inagotable de riqueza que es el talento humano,
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Valga recordar en este punto la importancia de las practicas como mecanismos de adquisicién de
conacimiento a traves de la experiencia. Asi lo ha sostenidn Patrice Pelpel ' para quien existen dos tipos de
formas de aprender coma: “recurmir & saber de olros o adqguiri &l conacimignto por medio de la experiancia”,
Par su parte, Belbenoit sefiala al respecto que son dos los modelos de formacian: una la pedagogie del
conacimiento y ofra la pedagagia de la préclica®

A su paso, el autor Nieto Diez entiande:

‘(...) unas ‘praclicas profesionales’” entendidas como verdadero nexo entre el saber tedrico y el
quehacer real que propicien un acercamiento enfre lzs bases en gue se fundamenta una
determinada actividad y la actividad propiamente dicha, de tal mancra que puedan lograrse dos
objetivos: uno educativo, enrigueciendo y completande la ensefianza por medic de una insercion
controlada en la propia realidad, y ofro profesionsl preparando & los slumnos para ser verdaderos
participes de Iz vida socio profesional {...)*"

Asi las cosas, las practicas laborales, ademas de ser una politica activa de empleo, son una parte esencial en
toda proceso de educacian y formacion, por cuanto permiten al estudiante ejecutar en &l plano de los hechos
una actividad que hasta entonces solo conoce tedricamente. Con el transcurso del tempo, se han establecido
diversas modalidades de praclicas.

No cabe duda que invirtendo en falento humano e impulsando la innovacién podremos avanzar
sustanciaimente hacia la economia del conocimiento, generando mejores oportunidades laborales. La
educacién s un derecho y el mejor medio para alcanzar niveles de buen vivir, por lo cual con Estado Joven
que financiamos con recursos del Fondo de Solidaridad de Fomento al Empleo y Proteccion al Cesante
{Fosfec), administrado por las Cajas de Compensacion Familiar, buscamos potencializar las praclicas
laborales de os jdvenes estudiantes colombianos.

Al fin y al cabo, los jovenes son el reservorio moral para la construccion de un pais en paz con altos indices
de identidad y son, ademas, el pilar fundamental para la transformacion social de la nacion.

1. ESTADO JOVEN

1.1 JUSTIFICACION

Para nadie s un secreto que Colombia, durante la ulima decadad ha presentado mayores niveles de
vobertura eductiva, mayor acceso a las tecnologias de la informacién y a las comunicaciones. Uno de los

VPELPEL, Patrica. Les sfages de formation. 13BN: 2040187626 9782040187020, Editorial Bordas. 1993, Ciledo en UNIVERSIDAD

COMPULTENSE DE MADRID. Feculled de Educacian. NIETO DIEZ, Jesis. Hacia un modelo comprensivo da pristicas de erscfianza

en la formasidn inicial del maestro, Disponitle en hilpisblioleca e esflesis/19911996/S/5/SS006E01 . pdt

% Ibéd. Citado en UNIVERSIDAD COMPULTEMSE DE MADRID. Facultad de Educacion. NIETO DIEZ, Jesis. Hacia un modelo

comgrensive de praclicas de ensefianza en |a formacion inicial dal maastm

A Entiéndase précticas laborales.

* UNIVERSIDAD COMPULTENSE DE MADRID. Facuffad de Educacién. MIETO DIEZ, Jesis. Haci un modelo compransiva da

practicas de enseflanza en la formacidn Iniclal del maestro. Disponible en hitpd/biblioleca uem. esflesisM9911098/5/5/55006801. pdf
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seclores mas baneficioados con dichos cambios han sido los jovens, y aungue en un principio podria
pensarse que lal situacion solamente puda representar aspectos positivos, lo cierto es que hoy los [ovenes sea
enfrentan a importantes brechas relacionadas con el acceso al mercado laboral.

Aunque I tasa de desempleo ha mostrado un comportamiento decreciente pues en el periodo comprendido
enlre ¢l 2013 y 2015 el pals tuvo por primera vez tasas de desempleo de un solo digito, 2 brecha persistents
entre los jovenes y el resto de la poblacion sigue siendo considerable. Lo anterior se confirma al revisar la
calidad del emplen vista a partir de la formalidad, teniendo que para el ano 2014, el 64.2% de los jGvenes
entre 18 y 26 anos no colizaron a pensiones, comparado al §2% del total de la poblacién general.

Grafico 1. Tasa de Desempleo. Total general y poblacion 18 — 28 anos. Anual Nacional

250
- 201 1gao
19.3
S5 188 oa
P8 asg e
15.0 |
| 10.0 12.0
i 113 1.8 10.8 10.4
| BB g4 5O
| 50

2008 2009 2010 20711 2012 2013 204 2013

= loven 18-28 anos =—te=Total nacional

Fuente; DANE- Calculos Ministerio del Trabajo - FILCO
Es mas, cifras recientes S musstran 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 el
Departamenta Nacional de Planeacion ~DNP-, entre el 2010 y el 2014 la tasa de coberlura de educacion
superior aumentd del 37,1% al 47%, en la aclualidad, cerca de 415.000 jdvenes {profesionales, técnicos y
tecndlogos) no han encontrado oportunidades laborales.

La problematica del empleo juvenil se acentia en |as zonas rurales. Seqin informacién del Conpes 173 de
2014, se hace evidente |a existencia de brechas importantes entre las zonas urbanas y rurales en cuanto @ la
poblacion juvenil.

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

s \er EL TIEMPQ, “La mitad de desampleados an Colombia son jGvenes”. Mayo 1°, de 2016.
B3 tasa de desocupacion entre los jovenes por ciudades o5 Clcuta 21%, Ibaqué 214%, Paraira 19,5%, Bucaramanga 14.1% y
Bogota 13,7
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La Organizaciin Internacional del Trabajo — OIT, en las memorias de la Conferencia Internacional del Trabajo
MNo. 93 (2005), senald la imporlancia de promover el empleo juvenil en el sector plblico, buscando establecer
vinculos mas estrechos entre |a educacion y el aprendizaje en el lugar de frabajo. Inclusive, dentro de sus
buenas practicas para mejorar las oportunidades de los jovenes en el mercado de trabajo, se destaca el
desarrolio de sistemas de practicas laborales para consolidar la formacion profesional de los jovenes en las
empresas y el sector plblico y facilitar la transicidn educacitn — trabajo.

Por lo anterior, las practicas laborales son un mecanismo de promocion del rabajo decente de las personas
jovenss, vinculando el empleo, la educacion y 13 formacion para el trabajo desde la perspectiva de los
derechos fundamentales.

Es imporiante que se establezcan mecanismos y estrategias para atraer 2 los jbvenes al sector plblico y
facilitar su acceso, para aprovechar sus conocimientos y capacidades y ponerlos al servicio del pais. Segln
esfimaciones del Departamenta Administrativo de la Funcion Poblica, del total de empleados piblicos que
tiene el pais, sdlo un 10% tienen menos de 30 ailos,

En este conlexto, kas practivas laborales son un mecanismo efectivo de articulacién entre la educacion y el
trabajo, por lo cual se ha constituido en una necesidad perentoria para contibuir a facilitar el acceso de |a
poblacion joven a un empleo.

1.2 ALCANCE

La Ley 1780 de 2016 busca promover &l empleo y el emprendimiento juvenil, impulsando entre ofros
aspectos, el emplea pablico para los jovenes v las praclicas laborales en el sector pablico.

Estado Joven es una iniciativa desarrollada por el Ministerio del Trabajo en conparacion con el Departamento
Administrativo de la Funcién Piblica, que tiene por objetivo facilitar los procesos de transicion del ciclo de
aprendizaje al mercado labaral de los jivenes, a traves de incenlivos para la realizacion de practicas laborales
y judicaturas en &l sector piblico.

El programa esta dirigido & jovenes entre los 15 y 28 anos de edad, de nacionalidad colomblana, estudiantes
de programas de formacion complementaria ofrecidos por las Escuelas Normales Superiores, y educacion
superior de pregrado en sus niveles universitario, tecnoldgico y téenico profesional, cuyos planes acadéemicos
contemplen como requisitos para optar a la titulacion, el desarrollo una etapa praclica.

1.3 OBJETIVOS

131  Objetive general

Facilitar los procesos de transicidn del ciclo de aprendizaje sl mercado laboral de los jovenes, a través de
incentivos para la realizacién de practicas laborales en el sector pablico.

13.2  Objetivos especificos

= (Generar escenarios de practicas laborales con incenlivos en el sector plblico para estudiantes de
educacion superior de pregrado en sus niveles universitario, tecnologico y téenico profesional, y
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formacion complementaria ofrecida por la Escuelas Normales Superiores, a traves del desarrollo de
actividades relacionadas con su area de conocimiento.

= Aunar esfuerzos interinstitucionales que permitan identificar y ofertar plazas para practicas laborales
en entidades publicas.

e FEstablecer incentivos que favorezcan el acceso, la permanencia y la culminacion de |a practica
laboral, en entidades plblicas, a los esludiantes beneficlados,

«  Facililar a los esludiantes beneficlados el acceso a la rula de empleabilidad del Servicio Publico de
Empleo.

e Promaover la movilidad laboral a través practicas laborales en enfidades plblicas en diferentes
regiones del pais.
1.4 POBLACION OBJETIVO
La poblacion objetivo son jovenes’ entre 15 y 28 anos de edad, de nacionalidad colombiana, estudiantes de
programas de formacion complementaria ofrecidos por las Escuelas Normales Superiores, y educacion
superior de pregrado en sus niveles profesional, tecnoldgico y tecnico profesional®, que cumplan con los

requisitos académicos para dar inicio al desarrolio de su practica laboral y de acuerdo a lo definido en las
convocatorias.

1.5 ACTORES INVOLUCRADOS
151  Actores de la practica laboral

Fn las practicas laborales participan tres sujetos: 1} la entidad plblica como escenario de practica, i) el
asludiante y iii) la Institucion de Educacion Superiar (IES).

1.5.1.1 Las entidades publicas como escenario de practica laboral

Las enlidades piblicas participantes de Estado Joven adquieren las siguientes responsabilidades y
obligaciones:

TEl fteral *a” dal articulo 16 de la Ley 1780 de 2016 refiers que *(...) En cancordancia can lo esfablecido por el Cédigo da la Infancia y
s Adolescencia, las préctices laborales no podrén ser malizades por personas mendres de quines (15) afos de edad. En todg caso,
los adolescantes entre los quinca (15) v discisiete (17) aios de cdad, requicren |3 respactiva autorizacion para lal fin, d¢ acuords con
Ia reglamentacion que se expida para of efocto [...)"y 3 5u paso el inciso 1° del articulo 5 de la Ley Estatutaria 1622 da 2013 (Estatuto
de Ciudadania Juvenil) define joven coma fods persana anfra 14y 2§ anos cumphdos en proceso de consolidaciin e su awWonomid
infeloctual fisica, moral acondmica, social y culfurel gue hece parte de wna comunidad polffica i an eze sentido gjerce su clugadanta.”
Die £l manera que intepretando de manera integral estas disposiciones, se encuentra el rango descrto de entre 15 y 20 afios de
edad, como & efectivamente adecuado para la poblacion objeto del pilata

& Temendo en cuenta que |a Relacidn Docencla da Sarvicio tiene reglamentacion especial competencla del Seclor Salud, no esla
incluida como modalidad de practiza an Estado Joven,
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» Realizar su proceso de postulacion como entidad plblica y de sus plazas de practica, de acuerdo a
los requisitos, tiempos v procedimicntos que s establezcan en cada convocatoria a entidades
pliblicas.

= Realizar el proceso de registro de |2 entidad y las plazas de practica aprobadas en el SISE, bajo el
acompafiamiento de la Agencia de Gestion y Colacacidn de la CCF

¢« [Definir los criterios de seleccion de los aspirantes 2 sus plazas de practica, de acuerdo 2 b
establecido en cada convocatoria a entidades piiblicas.

¢ Sociglizar con los aspirantes remitidos por |2 Agencia de Gestion y Colocacién de la CCF, los
criterios de seleccion que utilizara para continuar en ¢l proceso.

» Realizar el proceso de selecrion del praclicante de acuerdo a los criterios previamente establecidos.

= Nofificar a la CCF los resultados del proceso de selecoidn

* Realizar la vinculacion formativa del practicante seleccionado, mediante acto administrative o acto
juridico®. Esta vinculacion, es de caracter especial y NO laboral, su objstivo es permitir a un
estudiante, realizar su practica en |a entidad piblica.

« Contar con espacios y suministrar los elementos necesarios para que el practicants adelante su
practica laboral,

+  Incluir a los practicantes en el Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en &l frabajo, de acuerdo a
Io establecidpo por el articulo 2.2.6.1.7.10. del Decreto 1072 de 2015,

¢ Reslizar una induccion a los practicantes, en la que sc expongan todos los asuntos relativos al
funcionamiento del escenario de practica y de la practica an si misma.

= Designar a una persona vinculada laboralmente a |3 entidad, para realizar el seguimiento y apayo al
praclicante, quien se denominara el tutor de practica y desarrollara las siguientes actividades:

= Orientar al practicante en el desarrallo de las actividades propias de la practica laboral.

= Definir con el practicante, durante los primeros cinco (5) dias después de iniciar la practica,
&l plan de praclica laboral, el cual debe contar con aprobacion del supervisor de practica.

= Acompanar al practicante en el desarrollo de la practica laboral

= Avalar mensualmente los informes presentados por el praclicants para el reconocimiento
del auxilio de practica.

= nformar a la IES y a la CCF, cualquier situacion que afecte el normal desarrollo de 1a
practica laboral.

Cada tuter tendra asignado maximo 5 practicantes de Estado Joven.
Los cambios de tulor que se presenten durante el desarrolio de Ia practica, deben ser nofificados por
escrils a la CCF, tan pronto como se produzcan.

= Suministrar & las CCF la siguiente informacion: (i) Aseguradora de Riesgos Labarales (4RL) de la
enlidad plblica donde se realiza la practica, (i) actividades que ejecutara el estudiante (iif) lugar en el

I Temendo en i.:uaiﬂu yue el programa aplica & todas 13z entidades pObdizas, v que dentro de este gran conjunio de enfidedes, existen
algunas que se nigen en sus acles por las disposiciones del derecho privado, se ufiiran dos posibilidades para establecer la
vinculacion formativa, asli: (f) para enfidades regidas por el derecho pdblico. eclo edministrative; [} para entidades regidas por e
denecho privado; scio juridico,
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cual se desarrollaran sus actividades, especificando el centro de trabajo™ (iv) clase de riesgo que
corresponde a las aclividades realizadas (iv) horario en el cual deberan ejecutarse las aclividades.
Lo anterior, tenienda en cuenta que el procedimianto de afiliacion y cotizacion que realizan las CCF
an sy condician da administradoras del FOSFEC, no las convierte en empleadoras del estudiante, y
por Io tanto la enlidad piiblica es la responsable de la proteccion del estudiante ante los riesgos que
se expone al realizar sus actividades de practica. "
Proleger al estudiante ante los riesgos que se expene al realizar sus actividades de practica™.
Cumplir con todas las obligacionss 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, Decrelo
Unico Reglamentario del Sector Trabajo, en el cual se compila el Decreio 1669 de 2016.

= Asignar actividades y responsabilidades al practicante, que deberan tener diracta relacién con el
area de conocimiento da su formacion y en coherencia con lo establecido en la plaza de practica.

« Informar a la CCF y a la IES, cualquicr situacion de la que tenga conocimiento y pudiera afectar el
desempefio de las actividades del practicante.

= Corlificar la realizacian dz la practica laboral, dentro los 8 dias habiles siguientes a la terminacion de
actividades por parte del practicante.

«  Establecer e informar a la CCF la(s) cuentals) de comeo electronico Unica para efectos de
notificacién por medios digitales.

1.5.1.2 La Institucion de Educacion Superior

Sin perjuicio de las demés obligaciones de la IES, como formadora de los estudiantes, le coresponde lo
giguiente:

= Emilir carta de presentacion, autorizando al estudiante a postularse a determinadas plazas de
prachica.

= Emitir carta de sceptacion de la practica laboral, cuando el esludiante resulta seleccionado en una
plaza de practica,

= Designar un supervisor de practica, quien se encargara de:
= Velar por el comecto desarrollo de las actividades en el desarrolio de la praclica laboral en la
entidad plblica,
=  Revisar y aprobar el plan de practica laboral elaborado por el practicante.™

W Arorde 8 lo esteblecido por o parsgrafo 1 del articule 2.2.6.1.7.9. del Decreto 1072 de 2015
1 Teniende en cuenta que & arficuls 7 26 17.7. dal Decrelo 1072 de 2015, seiala que ol Sistema de Gestion de Seguridad y Salud
en el Trabajo de [ enfidad pibiica donde e resiice la practica laboral, comprendera 3 los esludianes senalados en el ariculo
2.26.1.7.10 del Decrelo 1072 de 2015; por lo tanty &l estudiants y I8 enfided piblica se asimilan, 2 la condicin da trabajador
dependiente y empleador respectivamants, para |a realizacion, con cspecial énfasis, en las actividadas de prevencidn, prornoGion y
saquridad y salud en e lrabeo, Por csta razdn, ol procadimianto de sfiliscion y colizacon que realizan 25 CCF en su condicion de
adminstradoras del FOSFEC, no las conviere en empleadorss del esludiante, y por lo que 12 entidad piblica es ls responsable de la
proteccion del estudiante ante 108 resgos que ee expone al realizar sus ectividades de préotica.
20fr. Articubo 2.2.6.1.7.10 del Decrado 1072 de 2015.
" faniendo en cuenta qua los astudiantes que Derecho en modalidad de Judicatura deben haber terminedo (a5 malerias del pensum
acadamico, pars realizar esla practica. la IES podrd decidir raspecto a |3 asignscian de supervisor, Smpre y cuanda esté acorde & les
disposiciones del Canseln Superior da [a Judicatura. En los ceses donde un judicante no cuente con asignacion de supenvisar, serd el
tutor uian avale &l plan de practica y los informes mensuales.
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= Ayvalar los informes presentados por el practicante para el reconocimienta del auxillo de

. Inf:::rma; a la enfidad piblica y la CCF, cualquier situacion que afecte el normal desarrollo
de la practica laboral.

Los cambios de supervisor que se presenten durante el desarrolio de la préctica deben ser
notificados por escrito a la CCF, tan pronto como se praduzean,

Las demas que se encueniren establecidas en la normatividad interna de la IES yfo |2 convocatoria
respectiva

Establecer e informar a la CCF la(s) cuenta(s) de correo electrdnico Unica(s) para efectos de
nofificacion por madiog digitalas.

1.5.1.3 Los estudlantes como practicantes laborales

A los estudiantes, en su condicidn de praclicantes laborales les corresponde:

Inscribirse en la Agencia de Gestion y Colocacion de Empleo de la CCF que oferte la plaza de su
interés.

Gestionar la carta de presentacian al programa a través de la IES

Realizar la postulacian a la plaza de practica laboral de su preferencia.

Hacer parte del proceso de seleccion que aplica la entidad piblica- escenario de practica
Encontrarse a paz y salvo con los subsistemas de seguridad social en salud yio riesgos labarales en
tAz0 de sar colizante.

Suscribir el formulario de adhesion al programa a fraviés de la CCF.

Presentar un plan de practica laboral para el primer pago del auxilio de practica, que debe ser
aprobada par el tutor y el supervisor de practica.

Cumplir con los compromisos, plazos y condiciones fijados para el desarrollo dz su practica.

Atender los requenmientos realizados por el supervisar y el tutor de practica laboral,

Realizar un uso adecuada de los elementos entregados para el desanollo de |3 practica laboral,
mismos que debera entregar a la fecha de lerminacion de la vinculacion formativa.,

Mantener esticta confidencialidad sobre |z informacion que le sea entregada o conozca en el
desarollo de la practica kaboral,

Presentar mensualmente a la CCF, el informe de cumplimienta de practica, firmado por el tutor de la
entidad plblica y supervisor de la [ES, dentra de los tiempos estipulados en este manual operativo,
Presentar un informe final de préctica, firmado por el lulor de practica y el supervisor, a la
terminacion de la practica laboral.

Informar & la CCF, ala IES y a |a entidad plblica escenario de practica, cualquier situacion de la que
tenga conocimiento y pudiera afectar el desempefio de sus actividades formativas de practica.
Establecer e informar a la CCF la cuenta de comea electrinico dnica para efeclos de notificacion por
medios digitales.
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152 Operadeores del programa

En calidad de administradaras de los recursos del FOSFEC, son las Cajas de Compensacion Familiar (CCF)
las operadoras del Estado Joven.

1.5.21 Cajas de Compensacion Familiar (CCF)

Atendizndo a lo establecido por el paragrafo 2 del articulo 13 de la Ley 1780 de 2016, el paragrafo 1 del
articulo 23 de la Ley 1636 de 2013 y la seccion 7 del capitulo 1 del titulo 6 de la parle 2 del libro 2 &l Decreto
1072 de 2015, con cargo a los recursos del Fondo de Fomento al Empleo y Proteccion al Cesante - FOSFEC
-y los procesus y procedimientos establecidos en este Manual Operativo, a las CCF, a fravés de sus
Agencias de Gestion y Colocacion les corresponde:

= Gestionar la oferta y demanda de las plazas de practica laboral, de acuerdo a las convocatorias.

= Realizar ¢l registro de entidades plblicas, plazas de practica y estudiantes aspirantes en SISE.
Realizar la verficacion de requisios de los estudiantes postulados &l programa en cada
convocatoria,

= Remilir los listadas de postulados que cumplen los requisitos, & las entidades pdblicas para realizar

el praceso de seleccion.

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

Informar & todos los estudiantes postulados los resultados del proceso de seleccion.

Registrar oportunamenta toda la informacion del programa en el SISE.

Suscribir con cada estudiante seleccionado el formulario de adhesion.

Realizar la afiliacion y cofizacion de los practicantes seleccionados, a los subsistemas de segundad

social en salud, pensiones y riesgos laborales, en los [érminos de los ariculos perfinentes de I

seccién 7 del capitulo 1 del titulo 6 de la parte 2 del libro 2 el Decreto 1072 de 2015. La afiliacion de

los practicantes a riesgos laborales debera realizarse a fraves de la aseguradora con la cual cuenta

la enfidad piblica donde se realizaran las praclicas™.

= Realizar periodicaments al practicante los pagos de auxilios de practica laboral, que tiene como fin
incentivar el proceso de aprendizaje practico.

«  Notificar a los subsistemas de sequridad social la fecha de terminacién de la vinculacion formativa de
los praclicantes, para el respectiva retiro.

= Reslizar los sjustes correspondientes de acuerdo con las novedades que afecten el desarrolio de la
praciica laboral.

=  Ofrecer al estudiante la informacion para ingresar a la ruta de empleabilidad, al finalizar la practica
laboral.

= Informar a las insfituciones parficipantes que corresponda, las novedades que afecten el desarrollo
de la praclica laboral.

11 Extn an cumplimiento de o establecido en los articulos 2.26.1.79. y 226.1.7.10. del Decreto 1072 de 2015, ya que para efectos
del centio de lrabajo y of Sistema de Gestion de Sequniad an al Trabsjo, el estudiante y |a entided piblica se asimilan a |3 condicicn
de trabajador dependiente y empleador respeciivameantea.
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Presentar al Ministerio del Trabajo, informes trimestrales del desarmollo de |as practicas laborales
(Anexo 18).

Dar respuesta a las peticiones y/o requerimientos de los interesados, de acuerdo a su compelencia,
Mantener archivo actualizado con toda la documentacién del programa,

Garanfizar el uso adecuado de los recursos FOSFEC destinados para la operacion de esie
programa.

Establecer una(s) cuenta(s) de comeo electronico Unicas para efectos de nofificacion por medios
digitales.

1.5.3  Actores institucionales

Con el propdsito de establacer la articulacion institucional, generacion de politica piblica y funcianamiento del
programa, las siguientes enlidades realizaran las siguientes actividades.

1.5.3.1 Ministerio del Trabajo

Come cabera del sector administralivo del rabajo y encargado de la formulacién y adopcion de las polificas,
planes generales, programas y proyectos para el trabajo, la generacion de empleo estable, la formacion de los
irabajadores, la movilidad laboral, entre ofros, le corresponds:

* & & &% 8B A2 @

Formular la politica plblica de préacticas laborales

Emitir los lineamientos para el usos de los recursos FOSFEC

Establecer el manual operativo gue incluya los protocolos de operacian y seguimiento

Definir y asignar los recursos necesarios para la operacion del programa

Realizar las convocalorias de enfidades plblicas y estudiantes

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

Realizar los ajustes correspondientes de acuerdo con las novedades que afecten el desarrall de la
paclica laboral,

Hacer seguimiento a la operacion del programa y a los recursos del FOSFEC destinados para este
proposito.

Dar respuesta a [as peticiones y/o requerimientos de los interesados, de acuerdo a su competencia.
Establecer cuenta(s) de correo electrénico nica para efectos de notificacion por medios digitales

Designar al delegado por parte de su institucidn, para el Comité Técnico del programa.

1.5.3.2 Departamento Administrativo de la Funcién Publica (DAFP)

Como cabeza del seclor de la funcion plblica, encargade de formular las polilicas generales de
administracion pdblica, en especial en materias relacionadas con empleo plblico, organizacion administrativa,
enlre otras, al DAFP le corresponda:

Suministrar informacion correspondiente a las entidades plblicas y en el marco de su competencia,
como Insumo para la focalizacion de plazas.
Promover la participacion de las entidades plblicas en las convocatorias.
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Brindar asesoria a las entidades plblicas interesadas en participar en Estado Joven.
Suministrar al Ministerio del Trabajo la informacion estadistica que sea requenda en el marco de sus
funciones.

«  Informar a la entidad poblica escenario de praclica, a la CCF y al Ministerio del Trabajo cualquier
situacion de la que lenga conocimiento y pudiera afectar el desempeno de las actividades de los
practicantes.

= Apoyar al Ministerio del Trabajo en el proceso de difusian de convocatonias; asi como el seguimiento
y consolidacion de informacion de practicas laborales.

« Darrespuesta a las peticiones ylo requerimientos de los interesados, de acuerdo a sU competencia.

«  Eslablacer una cuenta de correo electronico (nica para efectos de notificacion por medios digilales.
Designar al delegado por parte de su institucion, para el Comile Tecnico del programa.

1.5.3.3 Unidad Administrativa Especial del Servicio Piblico de Empleo- UAESPE
A la UAESPE, en cjercicio de sus funciones le correspande:

« Disponer de las herramientas tecnoldgicas para el desarrolio de las convocatonias.

« Realizar los ajustes necesarios para el registro de entidades plblicas, plazas de praclicas y
estudiantes en |a plataforma del SISE.

# Crientar a las CCF en el correcto uso del SISE

e Facilitar 12 articulacion entre el Ministerio del Trabajo y las Agencias de Gestion y Colocacion de las
CCF

« Facilitar &l acceso de los practicantes a la ruta de empleabilidad.
Dar respuesta a los requenmientos de los interesados de acuerdo a su competencia,

 Establecer cuenta(s) de comeo electrénico Unica(s) para efecios de nofificacion por medios digitales.

Los actores institucionales podran adelantar inicialivas encaminadas a brindar procesos de
formacion conlinua a los jovenes practicantes.

1.6 FINANCIACION DEL PROGRAMA

Estado Joven se financiara a traves del Mecanismo de Proteccion al Cesanle con carge al componente
Gestion y Colocacion del FOSFEC, recursos que son administrados por las CCF™,

6 Mediante aiculos 1y 2 de la Ley 1636 de 2013 se cred of Mecaniema da Proteccian al Cesante, con ¢ fin de anticular y ejecular un

cistama Intagral de politicas activas y pasivas para mitigar los sfectos del desempleo, el cual estd Integrado por el Servicia Publico g2

Emplao, un compenente de capacitackin para I3 insercion y reinsercion laboral, ef Fondo de Solidandad de Fomento & Emplea y

Proleccion @ Cesants -FOSFEC, v las Cuentes de Cesantias de los trabajadores, siendo responsabiiidad del Goblema Narional, I

direccitn, oniantacion, regulacion, central y vigitancia de los esquemas que conforman dicho mecanismo.

Taniendo en cuenla que por medio del programa £a genersn heremientas para aumentar 13 emplaabilidad de los jovenes, ¢

programa es operads Bajo &f companente da gestice y colocacidn,

Asi mismo, &l articuln 73 de la mencioneda Ley, olorgd a las Cajas de Compansacion Familier competencias par 12 administracion

del Fondo de Solidandad de Fomento a Empled y Proteccitn al Cesanie.

En &l marco de lo establecido por ¢ pardgrafo 3° dal aricule 13 de la Ley 1780 de 2016 y 2 seccidn T del capitulo 1 del tlulo 6 de la

parte 2 ded libta 2 &l Decrato 1072 da 2013, Decreto amico reglamentadio del sactar trabajo, ‘8 feves del Mecanismo de Protecciin af
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La financiacion de esta iniciativa se realiza a partir de los saldos del FOSFEC de la vigencia 2015, que seran
asignados a la subcuenta de Gestitn y Colocacion para este fin. La Superintendenia de Subsidio Familiar
generara un rubro al interior de |a subwuenta de colocacion y gestion del empleo del FOSFEC, para registrar
kos recursos destinados al programa,

1.7 MODALIDADES DEL PROGRAMA
Estado Joven podra ofertar dos modalidades para el desarrolio de actividades de practica laboral:

1.7.1  Practicas laborales ordinarias

Habilitada para lodos los programas scadémicos en los niveles normalista superior, técnico profesional,
lecnologico o universitario. Las practicas en esls modalidad tendran una duracion maxima de 5 meses,

Estado Joven no financiara las practicas relacionadas con la modalidad docenciz-servicio para los programas
de formacién del talento humano del arsa de la salud, toda vez que estas se encuentran reguladas por el
Ministerio de Salud y Preteccion Social. ™

1.7.2 Judicaturas

Modalidad exclusiva para estudiantes de programas de Derecho y tendran una duracion maxima de
12 meses'’,

La judicatura es definida por el articulo 1 del Acuerde No. PSAA10-7543 de 2010 de la siguients manera:

*...) consiste en ef desamalio préctice de los conocimanios leoncos adquindos en fas Inslituciones
s Educacion Supsrior auforizadas por &l Gobiemo Naclonal en lo que respecta o programa de
Derecho.

Esla acividsd s pueds sjercar ol sgrasado de 13 faculfad de derscho una vez haya cursado v
aprobado la tolafidad de las materdas que infegran ef plan de estudios, cuslquisra que ses 4
naturaleza o denominacion de la refacion juridica.”

Teniendo en cuenta esta definicion, en &l programa “Estado Joven” esta modalidad sera exclusiva para
esiudiantes de nivel profesional pregrado en el programa de Derecho, gque cumplan con los requisitos
academicos para desarrollar la judicatura y su duracion podra ser de hasta doce (12) meses™,

Cosame y con cargo & FOSFEG, podrd fmancarse prictics leboral, judicsturs y relscion docancia de seniso an of drea da fa salud
GOMo macanisma pars qua lns idvenaes adquisran expenoncia leboval refecionada & su campo de esludio.”

1 Clr. Paragrafo 1 del articulo 15 de la Ley 1760 da 2016 y Decrato 2373 da 2010 compilade par ¢f Decreto 780 de 2016.

7 Adiculo 1 del Acuerde No. PSAAT0-7543 de 2010 “Por medio de Ia cual se reglamenta Ia judisatura como requisito altemativa para
optar el titulo de abogado” de la Sala Adminstrativa del Consejo Superior de la Judicatura: ¥...) consiste en al desamolln préctico da
ing conncimiantos fadricos adquindos an [as instfuciones de Educaciin Supror audoizades por ef Gobiermo Necions! en lo que
respecls af programe de Oerecho. Esle eclividsd ls pusde ajarcar of egrasado de [3 faculfad de dorecho una vez haya cursado y
WMM&EMMMEMWﬂmmmm cuskniiers qua 5e8 13 nafualeza o denominaciin oz fa relacion

Juridiza,
" En cago de requenr un fiempo menor del maximo ofertado. asi deberd manifestarse y autorizarse por ks IES en las cartss da
presentacion ¥ aceplacin.
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En concordancia con lo establecido por el paragrafo 1 del articulo 15 de la Ley 1780 de 2016, la judicatura™
contintia siendo regulada por sus disposiciones vigentes. De tal manera que el estudiante realizara la
judicatura con disponibilidad exclusiva y en la jormada completa de la entidad plblica donde sea vingulado
formativamente®,

La oferta de plazas de practica en estas modalidades, se definird en cada convocatoria.
173  Intensidad horaria *

La intengidad horaria maxima semanal de las practicas laborales ordinanas es:

Tiempo complefo: 38 horas a la semana
Medio tiempo: 19 horas a la semana

1.8 INCENTIVOS DEL PROGRAMA
Con los recursos de financiacion del programa, se otorgara a los practicantes los siguientes incentivos:

« Aseguramiento a los Subsistemas de Seguridad Social integral en Salud, Pensiones y Riesgos
Labarales, durante el desamollo de la praclica (plazo fijado en el documento de vinculacion
formativa).

« Auxillo de practica mensual; liene como fin incentivar el proceso de aprendizaje praclico.
Fquivalente a la cifra de un (1) salario minimo mensual legal vigente (SMMLV) para practicas de
liempo completo ¥ medio (1/2) SMMLV para practicas de medio tiempo™. Este auxilio se oforgara
dnicamente en &l fiempo de duracién de la practica (plazo filado en &l documento de vinculacion
formativa).

2. FASES DE ESTADO JOVEN
La puesta en marcha del programa para las practicas laborales en el seclor plblico fiene dos fases:
realizacion del pilolo y operacion nacional, el primero busca validar el disefio y operacion y el sequndo
ampliar la cobertura.

3. OPERACION DE ESTADO JOVEN

% Regida por of Acuerdo PSAASD-7543 de 2010 da |a Sala adminslralve del Conseje Superior de la Judicatura, modificadn por &l
Acuerda Mo, PSAAT2-B338 (marzo 27 de 2012), esi como a5 demas nomias que ko adicionsn, modifiquan o sustiuyan.

& Cir. Articulo 1 del Acuerdo Mo. PSAAT2-9338 (marzo 27 de 2012) de |a Sala adminstrativa del Consejo Superior de [ Judicatura:
“1. & of cgresado de fa facultad de darecho opta por ralizars en un cerge de cardcler remuncrady deberd acreditar un (1) aflo da
senvich, da disponihilidad exclusie y jormade complela a fa enfided vinculada”

#1 Esfo en cumplimiento de fo establecido por el literal b del articwd 16 de la Ley 1760 de 2016

% En lodo ceso, |2 cofizacion 2 seowidad soclal sa raalizard sobre un (1) salsrio minimo mensual legal vigente
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La ﬂperaclun de practicas laborales en el sector piblico con incentivos, comprende los siguientes procesos:
Focalizacion temitorial
= Convocatoria a entidades plblicas
=  Convocatoria 2 estudiantes
» Desarrolio de la practica laboral

A continuacion se deltallan las aclividades enmarcadas en cada uno de estos procesos, definiendo las
enfidades responsables de cada una de ellas,

3.1 FOCALIZACION TERRITORIAL
El Ministerio del Trabajo realizard un procese de focalizacion con el proposito de establecer los
departamentos de operacion y el nimero de plazas a ofertar en cada uno de ellos,
La focalizacion se determina en funcion de:
= Baldos del FOSFEC para la vigencia 2015 disponibles para las CCF de cada departamento
» Presencia de potenciales beneficiarios por departamento.
3.2 CONVOCATORIA A ENTIDADES PUBLICAS
Una vez realizado el proveso de focalizacion de Estado Joven, el Ministerio del Trabajo, el DAFF y la CCF

realizaran la convocatoria a entidades plblicas para la gesfién de plazas de practica, para esto se realizan las
siguientes actividades:

Actividades Actores participantes
Definicion de términas de referencla:
Este documento debe presentar como minimo los

siquientes  elementos  del programa:  requisitos 3 gr;s;eﬁudei Trabajo
minimos para participar, plazas disponibles por CCE

region, rubros a financiar, proceso de postulacion y

| cranagrama.
' - Ministerio del Trabajo

Publicacién y divulgacion de la convocataria - DAFP

- CCF

Postulacion entidades poblica y plazas de practica.

Las entidades piblicas presentaran una caria de - Entidades publicas

postulacion  (Anexo 1), junio con la “Ficha de - CCF

necesidades” (Anexo 2) de cada una de las plazas a

postular de acuardo a los terminos de referencis.

Registro de entidades plblicas participantes y plazas o

de practicas que cumplan los requisitos (Ver Anexo - CLk

3).
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Publicacion de listado de enfidades publicas y plazas
seleccionadas

3.3 CONVOCATORIA A ESTUDIANTES

Ministerio del Trabsjo
DAFF
CCF

Una vez determinadas las regiones, entidades plblicas y plazas disponibles, se realizara |a convocatoria
publica = los estudiantes para la postulacion a practicas laborales en el seclor piblico

Para |a convocatoria se realizan las siguientes aclividades:

Actividades Actores participantes
Definicion de emminos de referencia:  (Requisitos Ministerio del Trabajo
minimos, plazas disponibles por regidn, rubros a - DAFP
financiar, criterios de preseleccion y priorizacion, - CCF
proceso de postulacion, cronograma) ]
Publicacién y divulgacion de la convocatona - Ministerio del Trabajo
- DAFP
CCF 1
Registro y postulazion de aspirantes - Estudiantes de educacion superior
- CCF
Verificacion de requisitos minimos de los aspirantes - CCF
Remisian de aspirantes a kas enlidades poblicas - CCF
Publicacion ~ de  listado de  aspiranies - Ministerio del Trabajo
preselsccionados DAFP
CCF
| Seleccion de aspirantes - Entidades publicas
Publicacion de resultados CCF
Ministerio del Trabajo
- DAFP

Los estudiantes que deseen ser beneficiarios de Estado Joven, deben cumplir los siguientes requisitos
minimos para la aplicacion, sin perjuicio de lo establecido en cada convocatoria:

I Tener entre quince (15) y veintiocho (28) afios de edad.

Il.  Ser estudiantes de programas de formacion complementaria ofrecidos por escuelas normales
superiores, o de una IES en los niveles de formacion: técnico profesional, tecnologico y universilario
en los términos de la ley® y los reglamentos internos de la IES.

& prficulo 107 de la Ley 30 de 1992
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ll.  Adjuntar carta de presentacion del estudiante (Ver Anexos 4 o 5), expedida por |2 IES, en la que
nnate:

o Condicion de estudiante

o Faculiad yio programa académico al que esta vinculado el estudiante.

o Concepto aprobatorio de |a plaza de practica a la que desee aplicar el practicante, a través
del cual se cerifique que la plaza de practica cumple con la totalidad de los requisitos
establecidos par la IES para la aplicacion del estudiante.

o Promedio académico acumulado del estudiante

o Duracion autorizada para el desarrollo de la practica

Un estudiante podra ser beneficiario de Estado Joven solo en una eportunidad.
Cada convocatoria podra establecer requisitos adicionales y arilerios de priorizacion.

El proceso de convocatoria a estudiantes y el desarrallo de la practica laboral se establacerd en coherencia
con el calendario académico de las IES.

3.4 FORMALIZACION DE LA PRACTICA LABORAL

Los estudiantes seleccionados para realizar sus practicas laborales en &l mareo de Eslado Joven, seran
nofificados por las CCF, a fraves de correo eleclronico

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

i.  Tramite de autorizacion de menor de edad para realizar la practica laboral

Los estudiantes seleccionados que lengan entre 15 y 17 anos de edad, deben framitar ante el Ministeria del
Trabajo, la autorizacion para realizar la practica laboral®.

Actividades Actores participantes
Solicitar autorizacion para realizar practica laboral | Ministerio del Trabajo ® | Enfidad Piblica, IES,
de menor de enfre 15 y 1B afios de edad practicante y representantes legales del praclicants.
ii. Vinculacion formativa

El estudiante gestionara presentara la oficina de Talenlo Humano de la respectiva entidad plblica, la
documentacion que a conlinuacion se relacionada, para |a expedicion de |2 vinculacién formativa:

# Esly en cumphimiento de ko esteblecido por gl literal 2 del articulo 16 da 8 Lay 1780 de 2016 v of pardgrafo 1 del articulo 2 de la
Resolucion 4566 do 2016.

% Por analogia a lo que sucade con & confrato de aprendizaje, se acude a o seralado por el aticula 113 de la Ley 1088 de 2008:
..) Adicule 113, Autorizecion de irebajo pera los sdolescentes. Comasponde af inspector de trabaio expedir por escito 1
auforizacion para que un adolescente pueda lrabajer, & soliciud de los padres, del respactin represantanta lagal o dal Dafansor o
Familia. A falfa ol inspector def frabaio 13 attodzaciin sord expedide por of comisario de farnifa y en defecto de esle por &l slcalds
murcipal. ...)"
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Actividades
1. Tramitar y presentar de la carta de aceptacion

(Anexos 6 o 7), fimada por el Direclor (a) de
Practicas, Decano o Director de Escuela
encargado de las practicas laborales en su IES,
qQue conlenga:

- Autonzacion para la realizacidn de la practica.

- Duracién autorizada para la realizacion de la
practica laboral

- Supervisor designado para el acompafiamiento
de la practica
Correo slectronico Onico para efeclos de
notificaciones

La fecha de expedicion de esta carta no podra ser
mayor a 30 dias calendario.

Actores participantes

IES
Estudiants

2. Presentar cerffficados de antecedentes con
fecha de expedicion no mayor de ftres (3)
meses, asi:

- Fiscales (descargar en la pagina web de la
Contraloria General de la Repiblica).

- Judiciales (descargar en la pagina web de la
Policia Nacional).

- Disciplinarios (descargar en la pagina web de la
Procuraduria General de la Nacion).

Estudiante

3. Presentar la aulorizacion de menor de edad
para realizar la practica laboral (Solo si aplica)

Estudiante

| 4 Laoficina de Talento Humano de cada entidad
piblica gestionard y entregara a cada
estudiante los siguientes documentos:

- Vinculacion formativa del practicante (Anexos &

o).

- Reporte de informacién para afiliacion a riesgos
laborales, firmado por el Jefe de Talento
Humano de la entidad pablica (Anexo 10).

Entidad pablica (Talento humano)

iii.  Afiliacion a los Subsistemas de Seguridad Social y firma del formulario de adhesion.
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Una vez realizado el tramite de vingulacion formativa, el estudiante realizara los siguientss framites en la
Agencia de Gestion y Colocacion de Empleo de la CCF:

Actividades _ Actores participantes

1. Presentar copia de los siguientes documentas

- Carla de aceplacion de la praclica laboral
(AnexosBo 7).

- Vinculacion formativa del practicants (Anexos 8
0 9).

- Reéaﬂe de informacion para afiliacion a riesgos
laborales (Anexo 10). ;

- Cerlificacion de cuenia bancaria (vigencia de 3 Estég;nte
meses)

- Fotecapia del documento de identidad

- Cerificacion de afiliacidn a EPS

- Cerlificacion de afiliscion a Fondo de
Fensiones (si tiene)

2 La CCF realizara |3 afiiacion a los subsistemas Estudiante
de sequridad social de cada practicante CCF

3. La CCF expedira a cada estudiante ol Estudiante
formulario de adhesion (Anexo 11). CCF

iv.  Suscripcion de acta de inicio de la practica laboral.

Para el inicio de actividades, el estudiante presentara a la entidad piblica una copia del formulano de
adhesion. Con este documento, [a entidad pablica generara el Acla de Inicio de la practica (Anexo 7).

Actividades Actores participantes
1. Presentar dal formulario de adhesion Estudiante
2. Suscribir de acta de inicio (Anexo 12) la cual
debe estar firmada por el Tutor de la practica y Estudiante
el practicante. Entidad plblica

3. Remitir copia del acta de inicio a la CCF, a
través del correo electrdnico que esta
disponga para tal fin. Estudiante
La fecha de suscripcion del acta de inicio
debe corresponder con la fecha adhesion y
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[ Actividades _ Actores participantes
sera remitida por el estudiante a la CCF en
un lapso no mayor a 5 dias habiles
posteriores a la realizacion de dicho
tramite.

Una vez finalizado este proceso, la entidad piblica realizaré la induccitn al practicante e iniciaré el desarrolio
de actividades.

3.5 DESARROLLO DE LA PRACTICA
351  Entrega de plan de practica e informes mensuales

Durante la ejecucion de la practiva laboral, el practicante deberd presentar a la CCF los siguientes informes:

- Plan de practica: elaborado por el practicante y concertado con lulor y supervisor, se
convierte en el referente para el desarrallo de la practica laboral y para el acompafiamiento
permanente tanto del tutor como del supervisor. Este documento se debe eniregar durante el
primer mes de practica, a mas tardar con el primer informe de avance mensual. (Ver Anexa

13).

- Informes de avance mensual: &l practicante elzborara informes mensuales gue contengan
las actividades realizadas y el avance en las metas previstas en el plan de practica, y deben
contar con la firma del tutor y supervisor (Ver Anexo 14).

- Informe final: adicional al diimo informe de avance mensual, el practicante elaborara un
informe final que certifica el estado final de la practica laboral (Ver Anexo 19).

Certificacion de la practica laboral: cada entidad piblica cerificard la realizacion de la
practica laboral, dentro los & dias habiles siguientes a la lerminacion de actividades por parte
del practicante (Ver Anexo 18).

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

Nota: en concordancia con lo establecido por el pardgrafo 1 del articulo 15 de la Ley 1780 de 2016, la
judicatura® conlinia siendo regulada por sus disposiciones vigentes; en este caso, si la universidad no asigna
supervisor al practicante, sera el Wtor quien avale el plan de practica y los informes mensuales, siendo
suficiente para el page del incentivo.

 Regida por &l Acuerdo PSAAT0-7543 de 2010 de la Sala administrativa dal Consejo Superior de la Judicatura, modificado par al
Acuerdo Mo, PSAA12-0338 (marzo 27 de 2012), asl como las damas noames que lo adicionen, medifiquen o sustifuyan.
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En caso de no presentar opartunamente los informes mensuales, el pago del auxilio de practica se acumulara
para el siguiente mes. El estudiante solo podra acumular el pago de dos auxilios de praclica por una sola vez
durante el programa, so pena de perder el beneficio del mes no cobrado.

3.5.2 Pagodeincentivos

Las CCF realizaran el pago de los incentivos los primeros diez (10) dias calendario de cada mes, de acuerdo
con lo siguiente:

« El awdlio de practica mensual se entregard directamente a cada practicante, de acuerdo al
mecanisma dispuesto para tal efecto, una vez el practicante  presente el informe de avance
aprobado por &l tutar y &l supervisor,

Nota: para la modalidad de Judicatura, si la universidad no asigna supervisor al practicants, sera el
futer quien avale el plan de practica y los informes mensuales, siendo suficients para el pago del

ncenlivo.

* Los apertes a los subsistemas de sequridad social en salud, pensiones v riesgos laborales, seran
realizados mensualmente, durante sl iempo de la praclics laboral. (Plazo fijado en el documento de
vinculaciaon formativa).

Nota: la na presentacion oportuna de informes par parte del practicante genera la acumulaciin del
pago del auxiio de practica para el siguiente mes, no obslanle en estas situaciones, la CCF
continuara realizando los aportes a los subsistemas de seguridad social,

3l el estudiante, durante dos meses consecutivos no presenta los respectivos informes, la CCF
informara al comile ecnico del programa, que a su vez requerira al practicante, tutor y supervisar y
decidira sobre la continuidad de la practica.

353  Terminacion y interrupcion de la practica laboral

3.5.2.1 Terminacién ordinarfa de fa practica laboral

Finalizado &l periodo de duracion de la practica laboral, el practicante  debera presentar un informe final
avalado por el tutor y supervisor, de acuerdo & lu establecido en el numeral 3.5.1 del presente manual,

Lo anterior no impide que la IES, pueda solicitar al practicante, un informe final bajo la definicion de sus
propios criterio.

3.5.3.2 Permisos

Fagina 25 de 69

Carrara 14 N2 99 - 33 Bogotd D.C,, Colombia
PBX: 4893900 - FAX: 4893100
www.mintrabajo.gov.co



@) mintrABAID  (B) EHJ&EL%‘"E'H%HEH% HIEUC:“H‘E

FAT EQUIBAR TEULADION

jjeliE

La autorizacién de permisos al practicante serd a discrecion del ulor y supervisor de practica. Frente a la
solicitud de permisos superiores a 3 dias habiles, el tutor y supervisar, solicitaran la inferrupcion de la misma a
la CCF.

El iempo gue transcurra durante los permisos que no implica interrupeién, sera tenido en cuenta para la
cerfificacién de la practica laboral al finalizar |a misma; de igual forma &l practicante recibira el auxilio de
practica y e realizaran las cofizaciones a los subsistemas de segunidad social.

Todo o anterior aplica, salvo disposician al respecto en las normas internas de |z [ES.

3.53.3 Incapacidades y licencias

En su condicion de afiiados cotizantes a los subsistemas de seguridad social en salud, pensiones y nesgos
laborales, los practicantes tendran derecho a las prestaciones econdmicas y asistenciales respectivas, en los
t&rminos establecidos por la normatividad vigente. En todo caso, el praclicante debera informar al tutor,
supenvisor y la CCF, da:

= |ncapacidad de origen comiin del practicante, debidamente cerificada por la Entidad Promotora de

Salud

» Incapacidad de origen laboral del practicants, debidsmente certificada por la Administradora de
Riesgos Laborales

= Licencia de matemidad de la practicante?, debidamente cerlificada por la Enfidad Promotora de
Salud

= Licencia de paternidad, debidamente certificada por la Entidad Promotora de Salud

El tiermpo que transcurra en estos eventos, sera tenido en cuenta para la certificacion de la practica laboral al
finalizar la misma en tanto que: (i) no supers de quince (15) dias calendario y (ii) los reglamentos internos de

¥ CORTE COMSTITUCIONAL. Senfencia T-048 de 2011, magistrada ponenta Maria Vicioria Calle Comes. Sobre ef pago de la
licencia de miaternidad, ‘[LJa Corts Constitucional he sefalady que o regla eplicable & casos on que s& nisque 1 ficancis de
maternidad con al arumenio de no curmpl con ef periodo mmimo de cofizacidn & Sistema de Sequridlad Social an Salud, es fe
siguianta: une entided promotors de seiud wiola o deresho fundamontsl 2 I3 salud v 2 13 vida de una mujer cuando le nisga ef
reconocimiento de fa ficencia de matemidad porgus no cumple con &l maquizio de gus ks semanas colizadas deben ser fguales a 12
de gestacion, y asi poder obtener &l daracho al pago da [s aducida lcencis.
D acuerdo con [a jurspridancia da asfs Comorscion, &l requisio de colizacion ourante todo of periodo de gastaciin no dehs fenarse
como un ergumento sulicienle parg negar of pago do la foencia de matamidad | Fsfa mais ha sido aplcada por esta Corte on 135
senfencias: T-139 do 1089, Asl, esfa Core astahlecid que, dapendiando del ndmero de semanas colizadas, of pago de 13 fcencia oe
matemidad debard hacersa da manara folal o proparcionsl.
Da In anfariar 28 denvan das hipalssis gue defermingn fratamientos diferentes para ef paga de las licancias de matemdad: Ja pamere
hiphtasis, seials gue “cuando una muer deja de colizar ol 56355 menos de dos mases del perloda de geslecitn, ¥ cumple ¢an fas
demds condiciones cstablocidas on la jurisprudencia, s ardana af nago fofsl de la licencie de melemided”. Par su parle, o segunds
Hipdtasis seflala que: ‘cuando una muer oejs de colizar &l SGSSS mds do dos meses dol periodo de gastacidn, y cumpis con les
demas condiciones establocidas en lo judspredoncia, se ordens & pago proporcionsl de s licencia de melerided & fempo que
cotizd”, Adomés, I3 jurdsprudencis ha sstablacidn las siquisntss condicionss: (1) el ibmino de inleposicitn de 1a accfin, no pueda
suparar un A0 después del necimieno del bio, (i) la responsabiidad por 3 ausencts de pagos durants fodn &l perodo de gestacitn
debe ser impulable & empleador y (i) s presume la afactasidn al minima vital da s mujer, an cazo que e EPS no la desvirtde.”
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la IES o la normatividad aplicable a la practica, no dispongan ko contraria o contenga referencia expresa al
respecto. Y 8i supera quince (15) dias calendario, aplicara lo dispuesto en la interrupcion de practica laboral,

Cualguiera de las situaciones anteriorments mencionadas debe ser comunicada por el estudiante por madio
escrito o digital al tutor, supervisor y a la CCF,

En todo caso, durante los permisos, incapacidades o licencias, NO se podra suspender las cofizaciones a
sequridad social.

Frente a la licencia de maternidad, se interrumpira |2 practica laboral, tal como se establece en el numeral
3534

Frente a incapacidad tante de origen laboral como de comdn, supenores a quince (15) dias calendario, la
CCF nolificara al Comité Téenico del programa, que decidira frente a la continuidad de la practica.

3.5.3.4 Interrupcién de fa practica laboral

Son causales de interrupcian de la practica laboral:

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

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

= Fuerza mayor o caso fortulto. Frente a estas situaciones, la CCF notificara al  Comité Tecnico del
programa, que decidira si esta es procedents y si da lugar a interrupcion o terminacién de la practica
labaral,

Para su aplicacion, serd tenido en cuenta que:

= Durante la Interrupcion, no se podran afectar los pagos de las cotizaciones a los subsistemas de
sequridad social en salud, pensiones y riegos laborales.

Si la causal tiene duraclin superior & quince (15) diss, se suspenderan el pago los auxilios
mensuales de practica y las actividades de praclica. Si fusren inferiores a quince (15) mes, dichos
auxilios de praclica se pagaran proporcionalmente al tiempo ejecutado.

Para el caso de [as interrupciones con duracion superior a quince (15) dias, a excepcion de |a
licencia de maternidad, la continuidad de la vinculacién formativa sera analizada por el Comite
Tecnico del programa.

En casos de licencias de maternidad, se garantizara la cotizacion a los subsistemas de seguridad
social por el tiempo que dure la causal la misma, pero se Interrumpira el pago del auxilio de practica
mensual.

Durante el tiempo que franscurra en estos eventos, se suspendera el ejerciclo de las actividades de
praclica, por lo tanto no sera contabilizado para efectos de la duracion de la misma, Significa esto
que una vez generada la causal, se suspende el iempo de ejecucion de la vinculacion formativa, que
se reactivara una vez la misma sea superada y por el iempo restante de la practica laboral.

3.5.3.5 Terminacion extraordinaria

La practica laboral se dara por terminada anticipadamente en los siguientes casos:
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e Pérdida de la condicion de estudiante en la IES. Fsta stuacién deberd ser comunicada
inmediatamente por la IES tanto al escenario de practica como & la Agencia de Gestion y Colocacian
de Emplea de la CCF.

« Solicitud de terminacion anticipada de |a practica por parte del estudiante.

= Diferencias irreconciliables en la ejecucion de la préctica laboral. Esta causal debera ser aprobada
por el Comité Técnico del programa, a solicitud del tulor, supervisor y/o practicante, debidamente
soportada,

Cualquiera de las siluaciones anteriormente mencionadas debe ser comunicada & la CCF a través del formalo
de novedades (Anexo 17). La CCF procedera con |a respectiva novedad de retiro de los subsistemas de
seguridad social y suspendera el pago de los incenfivos.

En este caso, solamente s¢ cmitird certificacion de la practica por el liempo que estuviese vigente |a
vinculacion formativa.

En ninguno de los casos de ferminacién extraordinaria, se podra reemplazar el practicante con otro
estudiante.

4. COMITE TECNICO DEL PROGRAMA

El Comité Técnico del programa esta conformado de la siguiente forma:

= Institucion Delegado para el Comite Tecnico ]
- Director de Movildad y Formacian para el Trabajo o
Ministerio del Trabajo su delegado.

Deparlamento  Administrativo de  la | - Director de Empleo Pablico del Departamento
Funcién Piblica Admintstrativo de la Funcién Piblica o su delegado

4.1 Funciones del Comité Técnico
Este comité tiena las siguientes funciones:

Realizar las gestiones para la divulgscion y sequimiento de [as diferentes slapas del programa

« Tomar decisiones frente a situaciones relacionadas con el programa y que se refieran a su
operacion. Fstas situaciones deben ser reportadas por los actores involucrados (practicante,
tutar, superior ylo CCF).

Las decisiones que tome el Comité Técnico en el marco de sus obligaciones deberan soportarse a fraves de
actas de reunion, debidamente firmadas por sus miembros.
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5. SEGUIMIENTO DE ESTADO JOVEN

Con el propdsito de velar por &l correcto desarrollo de Eslado Joven, los aclores parlicipantes realizaran las
siguientes actividades de seguimiento, garantizando |2 trazabilidad de los procesos y el logro de los abjefivos
y metas del programa:

a1

Ministerio del Trabajo

El Ministerio del Trabayo, a traves de |z Direccién de Movilidad y Formacitn para el Trabajo, realizara
las siguientes actividades de sequimiento:

Establecer lineamienlus para recoleceion de informacion en todas las fases del programa, como
insumo de |os procesos de sequimiento.

Establecer mecanismos de apoyo y seguimiento a las IES participantes en el programa.
Consolidar la informacion reportada por las CCF, DAFF y la UAESPE para el seguimiento
integral del programa.

Participar en &l Comité Técnico del programa

Dar respuesta a las solicitudes de los interesados con respecto al programa, que sean de su
competencia.

Todas aquellas que el programa requiera para su corecto desarmollo

5.2 Departamento Administrativo de la Funcion Pablica (DAFP)

El DAFP, & Uravés de la Direccion de Emplzo Publico, realizard las siguientes actividades de
seguimiento:

Verificar el cumplimiento de las obligaciones de las entidades piblicas, que tengan practicantes
asignados en &l marco del programa.

Apoyar |2 aplicacion de instrumentas de seguimiento del programa en las entidades plblicas.
Participar &n &l Comité Técnico del programa

Dar respuesta a las solicitudes de los interesados con respecto al programa, que sean de su
competencia.

Todas aguellas que el programa reguiera para su corrects desarrallo

9.3 Unidad Administrativa del Servicio Pablico de Empleo (UAESPE):

La UAESPE, realizara las siguientes actividades de seguimiento:
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Garantizar el correcto funcionamiento y actualizacion de la plataforma tecnoldgica SISE en los
procesos de convocatoria 3 entidades piblicas y estudiantes, gue permita contar con
informacion oportuna respacto a oferta de plazas, postulscion y seleccion de estudiantes.
- Facilitar la informacidn para el acceso a la ruta de empleabilidad de los praclicantes, & traves
de las Agencias de Gestion y Colocacion de empleo de las CCF.
Dar respuesta s las solicitudes da los interesados con respecto al programa, que sean de su
competencia.
- Todas aquelias gue el programa requiera para su comecto desarrollo

) e Wl
[ 7 (':-'v”“"" e

FRANCISCO JAVIER MEJIA
e mpleo y Pensiones

Elabord: DM
Rewiso: L. Erra
Aprobd: F. Mejla
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ANEXOS
ANEXO 1. CARTA DE POSTULACION DE ENTIDADES PUBLICAS

(CIUDAD), (FECHA)

Sefiores

PROGRAMA INCENTIVOS PRACTICAS LABDORALES PARA EL SECTOR PUBLICO *ESTADO JOVEN"
(NOMERE DE LA CCF A TRAVES DE LA CUAL SE POSTULA AL PROGRAMA)
Rogota D.C.

REF: presentacion de enlidad piblica y plazas de practica al programa Estado Joven.

En calidad de (XXXXXXXXXXXXXXXXXXKXXX), de la (NOMBRE DE LA ENTIDAD PUBLICA), identificada

con NIT

(RECXCOCCXXKR), con domicilio en (MUNICIPIO, DEPARTAMENTO), me permito postular

(NUMERO DE PLAZAS) plazas de préaclica en el marco de la 2da convocatoria del programa Estado Joven.

Atendiendo al marco junidico del programa vy a los términos de referencia de la convocatoria, cerificamos que

1.

Lol o

(NOMBRE DE LA ENTIDAD PUBLICA), se esta presentando de forma voluntaria para ser
escenanio de practica en el marco del programa Estado Joven: practicas laborales en 2l sector
publico.

Las caracteristicas de las plazas de practica son las contenidas en cads una de las “FICHA DE
NECESIDADES DF PRACTICAS LABORALES", adjuntas al presente escrito.

Conocemos las caraclerislicas del programa, [as modalidades de practica e incativos que ofrece, asi
como las obligaciones que adguiere la enfidad con su participacian en el programa.

Seleccionamos a la (NOMERE DE LA CCF) para la postulacion de nuestras plazas de practica.
Entendemos que la postulacion de una plaza de practica por parle de la entidad piblica no implica
abligatoriedad por parte de Estado Joven en la asignacion de un practicante, ya que dependera de la
aplicacion que realicen los jovenes y los recursos del FOSFEC disponibles por cada CCF.

Para cada plaza de practica de [a entidad plblica que reciba asignacién de practicantes, la enlidad
se compromete a:

o Realizar el proceso de seleccion del practcante de acuerdo a los criterios previamente
establecidos y dentro de los términos de la convocatoria.

o Notificar a la CCF los resulfados, inmediatamente surta el proceso de selescion de
estudiantes, a efectos de que los recursos sean compromelidos para esa plaza de practica.

o Realizar la vinculacion formativa del pracicanle seleccionado, mediante acto administrativo
y dentro de los liempos estrictamente filados para ello; por lo tanto la entidad realizars las
gestiones y procesos intemos necesarios, para expedir dicho documente.

o Contar con un espacio adecuado y suministrar los elementos necesarios para que el
estudiante adelante su practica labaral, una vez sea vinculado formativamente a la entidad
plblica.

o Realizar una induccién a los praclicantes, en la que se expongan todos los asuntos relativas
al funcionamiento del escenario de practica y de la practica en si misma.
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Designar a una persona vinculada laboralmente con la entidad pblica, para realizar ¢l
seguimiento y apoyo al practicante en el desarollo de sus actividades formativas; quien se
denominara tutor de practica, y cumplira con lo establecido para ello en el Manual Cperalivo
del programa asi como en los términos de referencia de la convocatoria.

Suministrar a las CCF la siguiente informacian: (i) Aseguradora de Riesgos Laborales (ARL)
de la entidad publica donde se realiza la practica, (i) actividades que ejecutara el esludiante
(iif} lugar en el cual se desarrollarén sus actividades, especificando el centra de trabajo® (iv)
clase de riesgo que corresponde a las actividades realizadas (iv) horario en el cual deberan
gjecutarse las actividades. Lo anterior, teniendo en cuenta que ef procedimienta de afiliacian
y cotizacion que realizan las CCF en su condicidn de administradoras del FOSFEC, no las
convierte en empleadoras del estudiante, y por lo tanto la entidad plblica es la responsable
de la proteccion del estudiante ante los riesgos que se expone al realizar sus actividades de
practica.®

Establecer en conjunto con &l supervisor de practica®, las actividades y responsabilidades
al practicante en el ejercicio de su actividad formativa, que deberan lener directa relacion
con el area de conocimiento de su programa académico y estar en coherencia con (o
establecido en |3 plaza de practica.

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

Cerificar la realizacion de |a préctica laboral, dentro los 8 dias habiles siguientes a la
terminacicn de actividades por parte del praclicante.

Establecer & informar a la CCF la cuenta de comreo electrdnico Gnica para efeclos de
notificacion por medios digitales.

Las demas establecidas en el Manual Operativo del programa.

En caso de incumplimiento de las obligaciones aqui estipuladas, el programa podra excluir a la
entidad para que participe en esta o futuras convocalorias.

Atentaments

(FIRMA DEL JEFE DE TALENTO HUMANO DE LA ENTIDAD PUBLICA)

Anexo: CD con fichas de necesidades de las practicas laborales

= feorda A In establecido por el pardgrafo 1 del articulo 2.2 6.1.7.9. del Decrelo 1072 de 2015

% Tamiendo en cuenta que ¢l articuls 2.2.6.1.7.7. del Decreta 1072 de 2015, sefiala que &1 Slstema de (eslion de Seguidad y Salud
en el Trabajo de Ja enfidad piblica donda se reslice la préctica laboral, comprenderd a los estudianies sefialados en al articuln
226.4.7.10 del Dacreto 1072 de 201%; por bo lanke ¢l cstudiante y 1a entidad pablica se asimilan, @ la condicidn de trabajador
dependiente y empleadar respectivamente, para |a realizacian, con especisl énfests, en ks actividades de prevencian, promecon y
seguidad y s3lud an o trabajn. Por esta razan, el procedimicnio de afifiacidn y colizacion que realizen les GCF en su condlclon da
administradoras del FOSFEC, no les convierte en empleadoras del astudiants, y por lo que la entidad piblica es 12 responsable de la
protersion del estudiante ante los ficsgos que se expona al realizar sus aclividades de préctica.

30 Persona adserta al programa académico del practicanta y designado para el efecto por I2 Instiucién Educativa, que se encarga de
I vigilancia y acompanamisnto del dasamolio da la practica laborel en la entidad plblica, asi coma de acreditar periddicamente 2l
cumglimienta de las deberas del estudeante en el marco de su practica laboral.
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ANEXY02. FICHA DE NECESIDADES DE FRACTICAS LABORALES
(Diligenciar para cada una de las plazas de prictics 2 postular)

1. Informacian Ganaral

{EJ. Minrstene del Trebajw)

ERTIDAD SOLICITANTE

{E). Direccion de Mowilidad y Formacion para &l Trabajo)
AREA SOLICITANTE
RESPONSABLE DEL AREA (NOMBEHE DE LA PERSONA RESPONSABLE EN EL AREA SOLICITANTE)
SOLICITANTE
GORREC ELECTRONIGO DE (EmalL DEL HESPONSABLE]
CONTACTO

(E). 4893900 ext JIHNX)

TELEFONG DE GONTAGTO

2. Descripcion de b necesidad

{Desenba en mavimg 200 patabras la miormecion que se solicika 8 continuecin)

MODALIDAD DE PRACTICA PRACTICA | ABORAL ORDINARIA | | JUDIGATURA
DBJETIVO DE LA PRACTICA Hascriba of abjetive general de 12 praclica laboral
DURACION DE LA PRACTICA [Hasta 5 meses practces laborales ordimarias) | [Hasta 12 meses para judicaturas)
LABORAL
DESCRIPCION DE AGTIVIDADES A
REALIZAR
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INTENSIDAD HORARIA

Madin tiampa (18 Tiempo complen (38
hras) heres)

3. Perfil requeride del practicante

NIVEL DE FORMACION

PROGRAMA ACADENICO

HORMALISTA SUPERIDR! TENICO PROFESICNALI TECHOLOGICO! PROFESIONAL

[E]. Inganieria de sistemas o alnes, mogemena olectronica, infeniarla mecanica, ete. ) p
Puede registrar varios programas acad@micos que se ajusten a las necesidades de la plaza de prictica.)

COMPETENCIAS COMPLEMENTARIAS
REQUERIDAS. EJ.: EXCEL, WORD,
POWER POINT, IDKOMA, ETC.

(Ej. Programaciin en Ry Stata, mansjo de office, etc)

3. Criterics de seleccion de aspiranies

[Dascriba brevements los criterivs de selevsan que utilizard | entidad pibliea para &l procesa de seleceion de et plaza de practics

ENTREVISTA %
PRUCBA ESPECIFICA DE CONOGIMIENTOS % DESCRIPCION:
PROMEDIO ACADEMICO % |
QTRO %
| TOTAL 100%
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ANEXO 3. INSTRUCTIVO PARA REGISTRO EN EL SISE DE VACANTES PARA EL PROGRAMA DE
PRACTICAS LABORALES EN EL SECTOR PUBLICO

1. REGISTRO DE ENTIDADES

El registro de las entidades plblicas se realiza en el SISE, a través del modulo Demandantes:

imicio  Oferenies  Cesiicn de diacidn w« ek i ¥ Ep i w % Hotifieasiones y 3AMmaT  FEDOTEE -

Thiled m praisetin oo BRSSPyt o g e

g Ll du mleriinnd e

En este madulo se procade al registro, ingresando por Nueva Empresa:
TN B RIS o e 02 LA UTION (B PYeataton de Litslon s Geatrin Esgsenta

Buscar Sedes de Empresas

lipa Filtro:  Bcleccione i\rl Miimern Docurmenso: m

[ Conmsior susdes eeminadas

A continuacion, la plataforma solicita el diligenciamiento de los siguienles datos de la empresa. Este registro
permite la creacion de usuarios y conlraseiias para cada entidad, a traves de los cuales se realiza la
trazabilidad de los procesos.
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Blenvenido & Reglstro Empresa - Punte Atencion

Lo campos e ASlerecs (%) £00 cbEgalcnos. Cn caso de ancufiad en o diliencimmicnio de 1 nfonmackn por
Lvor cosmuniquese 3 13 Linaa 120 apeién 3.

nimero os loentificacidn
" Tipo Documann:
| el e E

* Nizmern Docmmenio:

Dats s MAAss asl Empleador
* Tigra e dhomurmanio:

Tl s antndania

= pRimErD e Bosamen i
47425252

= Rapdm saocial,

= Maluiaksrn:
| Mot

- Tipne

| AR ERTHE

* [ amaRn noT REmers de smpleadce;
S sy

CIRE R K

Datss 88 18 Lese”
Ml b mede

* Direcrion:

* Tedkfona:

5, TRl

Coomn ' M
;" _
= Citdod:

i = M

Cada entidad debe designar una persona que administra 1a plataforma y registrar sus dalos en Datos dgl_
administrador de la cuenta. Al coreo eleclronico que se registre en este modulo, se enviara un mensaje
con el usuario y contrasefia a través del cual la entidad puede hacer seguimiento a los procesos.
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Ciaaransna g

DAt s del ADTERIEIFASOr O I Cuenta
* Primer nambre:

* Primer apeSide:

* Coonfiemar comno oloeimnizos

EN CAE0 S& DhIdar £ s o Conbrseda

© Pregonin o securida: —
sesccors ¥
|
=k _— — —— e . ——— I
Una vez se completa la informacion se debe aceptar los Términos y condiciones y el Tratamiento de datos

personales para terminar el procaso de regisiro,

Para confinuar con el proceso, se ingresa a Busca sede de empresa y 52 identifica |a entidad antericrmenle
registrada.

Una vez e ha identifivade la entidad, s2 procede a |a creacion de plazas a través del boton Gestionar:
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Buscar Sedes da Empresas
Tipo Filli:  [Razon Socan ~ Rubn Sociar: | eninluit =3
|| Comiuitar 56005 Eaminnnas.
e ——— T e —
Sedes Emprosas
Ticrr Directiba Tipo NUmeD Regard o .
Homcen. 40y Eode Do Temdar Cocurants  Tctn socd Aarubo Entada
CATALLINA, - CHA1:E IS Cideinde COMPERZAR - B
OMPERGAR Pramapal M Cipgassnin CALLE B3 LY PN g CATALLINA,
CATALLERA CLL 30-10 COMFAMILIAR CATALUTA,
TRANSPORTE BF Swunad TELOCAL  NIT ATLANTICO - CALLE 001799778  TRANEPORTE OF Ve Cman Ao
GARBASA 1 4 AR, GA
= ~ g Diand Marces

LADFILLEHA CATALLE EARRIC LA CONFAMILIARES LADRILLETIA SATALUIRA
) Principat s HIT U RNE CAlEm (DOON1GID San Rurirez PYICSN - emtionia- ]
CATALUHA CAFAM - FOMA CATALLIRA :
TAANSPORTE CE socursm 0 ER0 gy INCUSTRIAL MOMTRATTY  TRANSPORIE DE P SR L
CARGA S.A NOHTEVIDED CARGASA

CARRERA COMFEMALCD i
COUTRANSCATALURA  Poncoal 47 NMD-28  NIT ANTIOOUMA - SEDE  UTI010507  COOTRANECATALURA  -Aumeeqisen- Gekonm

CF. 1D0E PARCIIE BOLIAA e

CATALLINA

CALLE 1313 COMPENEAR - a inactve

SEDE CENTRAL principal oo L el EOO1TI0TTA TH.'NHE-;.EIEDC togstie oo

2. CREACION DE PLAZAS DE PRACTICA

Una vez se ingresa al modulo de la entidad poblica, la creacion de las plazas de realiza a través de los
hotones Gestion de vacantes- Crear vacante y Nueva:

Inizin

Thard et FASHESN BN Hﬂl‘b

Suenla gmpresanal -

Gestian de vacaniegfw

Gaston O8 Procesns «

| gasme g aaminimme vasanios
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compiztads idns koa campos con infemacitn vemz. Paen crear una vacante, Usied punss hacers maciante 13 cpeacidn de Una NUGYS WaK ante: rdomar iha
VINMHLT A ST O Nacehe 3 parl o wa vas e waateile

s>

= e EnnTnAnrEa
£ Copur vecente
Flarumide quer ks wanipam con s lenoel o chigalbermn. 3 e algon dicalal por laes cormalle b oy ode o bps con o simbeio (7)o contacie of
i
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Una vez se genera la ventana para el registro de los datos de la vacante, la plataforma solicita la siguiente
informacién:

*Mombre de la vacante; debe iniciar como Estado joven + Practicante + el area de Formacién
Ejamplos

Estron Juven Praciicars an Ciencias admimstrativas, econdmicas o contabies.

Estado Joven Praclicante en Clencias Humanas

Estado Joven Practicante en Administracidn de Emprasss

Estado Joven Practicante en Derecho

& & &

*Persona _gue solicita el cargo: se regisira el nombre del responsable junto con el area Salicitante

Ejemplos
s \Vilma Pairicia Ferraira- Subdireccion de Desarmalio Humano
o Cristina Morales-Subdineccidn de Promocidn
+  [sabel Quintero-Subdireccion de rocursos Humanas

*Cargo_equivalente: se selecviona minimo 1 y méximo 3 categorias relacionadas al 4rea de inferés
ocupacional

Ejemplos
s Foonomia

Adrmiruslracion s Emprasas

Confaduris

Psicologia

Trabajador Soca!
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= Nombee de s voconte = Respaneabile du la vecante:
| LR HA BEROYA SIRALDD LA

Fersena que solizim el cargo: Teléfnno die conlauio,
Cones glectrdnicn de comacin

* Cango (&) squivalents (x) [Sebeoelone hasta 3 carges):

[ el s
* g T personal o canga™ * 5 requicrn viajar por Wabajo?

Mo v | T -

= Wiimiern de puestos de trabajo requeridos

‘Descripcion de la vacante: s¢ debe comenzar con Estado Joven y detallar &l perfil, condiciones de la
vacante, horas y observaciones .

Ejemplo:

Plaza: Estado Joven Practicante de Psicologia, Ingemieria Industrial, Administracion

Entidad Publica: Departamento Administrativo de La Fungin Publics/ Direceion de Empleo PObico
Experfencia: Mo raguisre.

Formacion: Psicologha. Ingemiaria indusirial, Administracion

Conocimientos Adicionales: Paquete Office-Excel

Actividades a realizar:

1. Elaboracion de un documento de sstedo del arfe do [as compatanciss laborales del sector privado en
contraste con fas competencias laborales del sector publico Calombiana de los Ufimos 3 anos.

2 lovestigacidn, andlisis y alabovacidn de un documento sobra s compelencias faborales en of saclor priliico
¥ privado,

3, Elaboracion da un documento de buenas pricticas an al menos 3 paises sobre las compaiencias laboralcs
diel zretor publico,

4 Elaboracién de docurmanto fimal con fa comparacian de ias competencias lsborales en el secior prvsdo con
Ias del sactor publico Cofombiang.

5. Parficipar on ef piloto de competencias laborales en desamolio por parts de la Funcion Publica y 12 ESAP
Jornada: Tiempo Complato 38 Horss Semanates

Horario: Disponibiidad de Tiempo/Sujeto 3 la entifad

Duracién de la Practica: § Mases
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* Nomero de puesios de babgjo requeridos

'[k:_puiﬂdﬁndulnm

* Minimo_nivel de estudio: en esle campo siempre s2 selecciona Universitario en la lista desplegable v

* Graduado: NO
*Minimo nivel de estudio: &Gruduedo?
| Ninguno T w8 ®No

iRequizre capacitaciin especifica?
&
" ¢Vacanle suscepuble o teletrabejo?

Mg ¥

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

*Tipo de Contrato: seleccionar “OTRO"

*Salario Mensual: seleccionar la opcion “1 SMLV®
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* Fecha limite de envio de candidatos: * Facha astimada de incorporacidn al carge:

|Dia v |Mes v ||Afe v Dia v || Mes v|lAmo  vj
*Tipo de contrato: _ | Selsrio mensuak: e Ry

| Aprendizaje v | | 1sMmay v

" Jornada laboral:
| Diuma ¥

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

Para realizar la aprobacién y publicacion de la plaza, el asesor de la CCF ingresara por
Notificaciones y alarmas y a continuacion Vacantes registradas pendientes:

¥ SR SHATEL St sk R

I ARG LA TR R

i v vt s T ﬂ C: } [+ ]
B S s SR +]
£ desceesnacn ﬁ s a1 [+
a
a

00000

@ PROCESOS =

i ‘ s
u mﬁ P i e e RGO 2

ﬂ Sl by S vkt (BERET (1
o

o
Q
~

Se procede a identificar la plaza reglstrada y se ingresa a traves del botdn gestionar:
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L= Prosladon Srie Wasanie Evtaga Emnrsa
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CATALINA . PO
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Al ingresar aparecen los datos de |z vacante. Se debe seleccionar:
* Programa del gobierno: SI- Estado Joven.

Bemlanin  CATaLifs

1#esa kit
dn v

il ]
AEOIUGE =

bl oo
Lrd. 1 PR

I
EMam

it ]
20dmem
XN
T

w1 R
UG e .

w1100
1M s &

b g iles
1T e -

b1
(RN

JETIEE TR
TTranTa &

ARAT ALY W

Antes de aprobar la vacante se debe garantizar gue |3 informacién en descripcion de |2 vacantz este

completa y cumpla con los requisilos establecidos para la publicacion.

Por Gltimo Guardar y Aprobar
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Datalle ce la publicacion di la vacanta

Estado Joven Practicante de Derecho
Chdiga: 1SXEEETERL-§

Deseripeidn de 1a vacante: %

Binra Exbarbo Juven Pragicante de Dereena Empresn. Rima ! - Congep Suponar e La i
Bulicatura ! Unidadd de Asttenssn oqal Prpenenea Mo feguieie, Formacién: Domehn Coniesmieitis Datos Adicionales Vacante
b nabs: B reouiere Artvidndes o ol 1 Apuyal bamitacon v anilas do s asunbes weobdos

| pasa determings b campetenco y ek decplnans ERecepein de wrritin lwe y praclca de

pructas srdenndns por o despacho 3 Proyectidn g respiasins a b chlferenlios sulliudis 4.8805 BoGoTA
en b proyeccion die santes nhibdorias ¥ 26 faim de compeiones 5 Culaboaar en of proccss de Crudad oo
ApanicacEn, el alon ¥ ahse de erpedientes inmnaudos. U Blaborar 62 32in5 dr tramiii
prpe, g €A apegisate discininarn | mdepondienlemenss de [ SMIA LR GuS S0 eacmenin: | Liles

Voo Vareda, Cavam poblsda & o
cumne noldcacknes , aficlas v comuncarmias, vands fJenada Tempe Coamalein 40 Howes Semanahes h,,_:;d.ﬂ 3 = A F\':
Horang: Daaanbildn de Tempo/SBupta a b entded Durssia de In Pricica 5§ Meuoes Auno G5 454
+ (Gagundad Social) Tipo die Candido: Olrg-Se farmalzam medanh: aclo sdmnsialivg en @ ensdad = :
conamtante Requisgus. Habar carsado 2 TO% de i e y el preirdante gr reslizes pmeticas mﬂm‘_ Do rl\“;'; i
Prisasnfarse en la agencia de qesndn y eelncacsn due emnpled de compenias ubendn rn b Calle B8N
B 75 du Lunes 8 Vemes ie Tiam a 5 Opm, con b sgueme sosumeniacin. 1. Carks emilada por 2
Unisersidns aceptndn b plasd de gracicas eaada joen ¥ Balema dis Moley Promeds Académien [ 20 b imaesss Fmplens
Carge Regueran: Lenemdn oa desecho
L
5 alania: § AR Ex un e de probilacitin sapasinl i
Tipe de Coniraie: ) = i) :Imu una undicEn de W @
I
Hirre | de Bxludio: Unmwaiang e i
| Experiancis rausnsa (Meses): yamenn O, Manma &
o s o T
Vencimdenby de 12 vacante: 1 d& ARaTS ae M6
Empln sucapiinie a teletrabajo: Ha

Fagina 44 de 69

Carrcra 14 N2 99 - 33 Bagata D.C., Colombia
PBX: 4893200 - FAX: 4893100
whww.mintrabajo.gov.co



TODOS PORUN
NUEVO PAIS

e

@MIHTRABMD @ FUNCION PUBLICA

Wlepus Fnaratindy e thryfies da L Fyidon Podilicn

e =T

ANEXO 4. FORMATO CARTA DE PRESENTACION DEL ESTUDIANTE PARA PRACTICAS LABORALES
ORDINARIAS
(Este modelo confiene la informacion minima que debe ser reportada, por lo tanto puede ajustarse su forma o
adicionar ¢l contenido gue se considers necesario)

(CIUDAD), (FECHA)

cefores

FROGRAMA INCENTIVOS PRACTICAS l.AﬁORﬁ.LES PARA EL SECTOR PUBLICO “ESTADQ 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 PUBLICO DE EMPL EQ

Bogota D.C.

REF: presantacion estudiante programa practicas laborales en el sector plblico - Estado Joven.

La (NOMBRE DE LA IES) certifica que (NOMBRE DEL/LA ESTUDIANTE) con (TIPO DE DOCUMENTO) No.
(XXX), es estudiante aclivo del programa académico XXX (registro SNIES XXX), del nivel de
(UNIVERSITARIO/ TECNOLOGICO/ TECNICO PROFESIONAL! NORMALISTA SUPERIOR), cursa (XXX)
semestre y liene un promedio acumulado de (LETRAS) (NUMEROS) .

Dentro del programa académico en mencion existe la “praclics laboral” como requisito de grado yio materia
en el pensum académico, por [o tanto certificamos que:

- Aulorizamos |a postulacion de elfia estudiante a la plaza de practica (NUMERO DE LA PLAZA
DE F"RA{}TH}M adscrita 2 la (NOMBRE DE LA ENTIDAD PUBLICA QUE OFERTA LA
PLAZA DE PRACTICA), publicada en &l Servicio Pdblico de Empleo con la marca Estado
Joven.

- Las aclividades conlempladas en |a plaza de practica (NUMERO DE LA PLAZA DE
PRACTICA) estan acordes a los requerimientos del programa academico.

- En caso de resultar seleccionado, elfla estudiante, realizard la practica por un periodo de
(XXX) meses.

- En caso de resullar seleccionado elfla estudiante, la Insfitucion de Educacion Superior ls
asignara un Supervisor, que se encargard de: i) acompafiar el desarrollo de la practica laboral
en la entidad plblica, ii) revisar y aprobar el plan de practica laboral elsborado por el
practicante, iii) avalar los informes presentados por el practicants para el reconocimiento del
auxilio de practica y iv) informar a la Institucion de Educacion Superior y la Caja de
Compensacion Familiar, cualquier situacion que afecte el normal desarrolio de la practica
labaral.
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Para efeclos de verficacién de este documento, Fstado Joven podra contactarse con (NOMBRE,
DEPENDEMNCIA, TELEFONQ Y CORREQ ELECTRONICO DE LA PERSONA ENCARGADA).

Alentaments,

Firma y sello

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

(Teléfono)

{Correo electrnica)
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ANEXO 5. FORMATO CARTA DE PRESENTACION DEL ESTUDIANTE PARA JUDICATURAS

(Este modelo contiene la informacion minima que debe serreportada, por lo tanto puede ajustarse su forma o
adicionar el conlenide gque se considere necesana)

(CIUDAD), (FECHA)

Sefiores
PROGRAMA INCENTIVOS PRACTICAS LABORALES PARA FL SFCTOR PUBLICO *ESTADD 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 PUBLICO DE EMPLEQ

Bogot4 D.C.

REF: presantacion judicante programa practicas laborales en el sector plblico - Estado Joven.

La (NOMERE DE LA IES) cerfifica que (NOMERE DEL/LA ESTUDIANTE) con (TIPO DE DOCUMENTQ) Ne.
(XXX), cursd y aprobd los estudios reglamentarios del programa de educacion superior universitario pregrado
de Derecho (registro SNIES XXX), terminando académicamente el (DD/MM/AAA) y tiene un promedio
acumulado de (LETRAS) (NUMEROS) .

Por lo anterior, (ELILA) estudiante se encuentra habilitada(o) para desarrollar la JUDICATURA como requisito
alrativo para optar &l lillo de abogado, por o tanto certificamos que:

Autorizamos [a postulacién de elfla estudiante a la plaza de practica de judicatura (NUMERC
DE LA PLAZA DE PRACTICA) adscrita a la (NOMERE DE LA ENTIDAD PUBLICA QUE
OFERTA LA PLAZA DE PRACTICA), publicada en el Sarvicio Piblico de Empleo con la
marca Estada Joven,

- las actividades contempladas en la plaza de practica (NUMERO DE LA PLAZA DE
PRACTICA) estan acordes a los requerimientos del Acuerdo PSAATD-TR43 de 2010 del
Consejo Superiar de la Judicatura, especialments &l articulo 2, ya que se lrala de funciones
neta y expresamente juridicas.

- En caso de resultar selectionado, ella estudiante, realizara |a judicatura por un periodo de
(HASTA DOCE (12) meses).

En caso de resultar seleccionado ella estudiante, y en caso de que (ELILA) estudiante cuente
con matricula activa, la Institucion de Educacion Superiar le asignara un Supervisor, que se
encargara de: I) acompafiar el desarallo de la practica laboral en la entidad pdblica, i) revisar
y aprobar el plan de practica laboral elaborado por el practicante, i) avalar los informes
presentados por el practicante para el reconocimiento del auxilio de practica y iv) informar a la
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Institucion de Educacion Superiar y la Caja de Compensacion Familiar, cualquier situacion que
afecte el normal desarrollo de la practica laboral.

Para efectos de verificacion de este documento, Estado Joven podra contactarse con (NOMERE,
DEPENDENCIA, TELEFONO Y CORREQ ELECTRONICO DE LA PERSONA ENCARGADA).
Atentamenls,

Firma y sello

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

(Telefona)

{Carreo electrénica)
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ANEXO 6. FORMATO CARTA DE ACEPTACION DE LA PRACTICA LABORAL

(Este modelo contiene la informacion minima que debe ser reportada, por lo tanto puede ajustarse su forma o
adicionar el contenide que s2 censidere necesario)
Ciudad, fecha
Senores ) )
ESTADO JOVEN: PRACTICAS LABORALES EN EL SECTOR PUBLICO
(ENTIDAD PUBLICA DONDE FUE SELECCIONADD EL ESTUDIANTE)
(NOMERE DE LA CAJA DE ﬂDMFEHSACIﬂN}
(CIUDAD)

REF: aceptacion de practica del estudiante (NOMBRE DEL ESTUDIANTE) - Programa de incentivos para las
practicas laborales "Estado Joven”.

Elfla estudiante (NOMBRE DEL/LA ESTUDIANTE) con (TIPO DE DOCUMENTO) No. XXX de (LUGAR DE
EXPEDICION DEL DOCUMENTQ), cursa XXX semestre del programa académico XXX (registro SNIES XXX),
del nivel de formacion (UNIVERSITARIO/ TECNOLOGICO/ TECNICO PROFESIONAL/ NORMALISTA
SUPERIOR

Elfla estudiante se postuld a la plaza de praclica N* XXX en (NOMBRE DE LA ENTIDAD PUBLICA QUE
OFERTA LA PLAZA) v fue seleccionado, por lo fanto la (NOMERE DE LA IES) certifica que:

- Llas actividades contempladas en la plaza de préctica No. XXX estan acordes a los
requerimientos del programa académico.

- Se avala la realizacion de |3 practica en la (NOMBRE DE LA ENTIDAD PUBLICA) por un
periodo de (XXX) meses.

En virtud de lo anterior, 1a (NOMERE DE LA IES) se compromete a;

«  Elsupervisor de esta practica es (NOMBRE DEL SUPERVISOR ASIGANDO) identificado con (TIPO
DE DOCUMENTO DE IDENTIDAD) N® (XARXXXXXXX), telefono de contacto [XXXXEX) y comeo
electronico (XXX), quien se encargara de: i) acompariar el desarollo de |a practica laboral en la
antidad pablica, i) revisar y aprobar &l plan de practica laboral elaborado por el practicante, iil) avalar
los informes presentados por el practicante para el reconocimiento del auxilio de practica y iv)
informar a la Institucion de Educacion Superior y la Caja de Compensacidn Familiar, cualquier
situacién que afecte el normal desarrollo de la practica laboral,

Firma y sello

Nombre Director (a) de Practicas, decane o director de escuela encargado de las practicas laborales
Nombre Institucién de Educacién Superior

(Teléfono)

(Correo electronico)
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ANEXO 7. FORMATO CARTA DE ACEPTACION DE JUDICATURA
{Este modelo contiene la informacion minima que debe ser repartada, por lo tanto puede ajustarse su forma o
adicionar el contenido gue se considere necesario)

Ciudad, fecha

Sefores

ESTADO JOVEN: PRACTICAS LABORALES EN EL SECTOR PUBLICO
(ENTIDAD PUBLICA DONDE FUE SELECCIONADO EL ESTUDIANTE)
(NOMBRE DE LA CAJA DE COMPENSACION)

{CIUDAD)

REF: aceptacion de judicatura del estudiante (NOMBRE DEL ESTUDIANTE) - Programa de incentivos para
las practicas laborales “Estado Joven”.

Elfla estudiants (NOMBRE DEL/LA ESTUDIANTE) can (TIPO DE DOCUMENTO) No. XXX de (LUGAR DE
EXPEDICION DEL DOGUMENTO), cursd y aprabd los estudios reglamentarios del programa de educacion
superior universitario pregrado de Derecho (registro SNIES XXX, terminando  académicamente el
(DDIMM/AAA).

Elfa estudianie se postuli a la plaza de judicatura N° XXX en (NOMBRE DE LA ENTIDAD PUBLICA QUE
OFERTA LA PLAZA) y fue seleccionado, por lo tanto la (NOMBRE DE LA IES) certifica que:

- Las aclividades contempladas en la plaza de préctica (NUMERO DE LA PLAZA DE
PRACTICA) estan acordes a los requerimientos del Acuerdo PSAA10-7543 de 2010 del
Consejo Superior de 12 Judicatura, especialmente el articulo 2, ya que se trata de funciones
neta y expresaments juridicas.
- Se avala la realizacion de la practica de JUDICATURA en la (NOMBRE DE LA ENTIDAD
PUBLICA) por un perioda de (XXX) meses.
En virtud de lo anterior, la (NOMERE DE LA [ES) se compromele &,

« Flsupervisor de esta practica es (NOMBRE DEL SUPERVISOR ASIGANDO) identificado con (TIPO
DE DOCUMENTO DE IDENTIDAD) N°® (XXXXXXXXX), telefono de contacto (XXXXXX) y correo
electronico (XXX), quien se encargara de: i) acompanar el desarollo de |a practica laboral en la
entidad plblica, i) revisar y aprobar el plan de practica laboral elaborado por el practicante, iii) avalar
los informes presentados por el praclicante para el reconocimiento del auxiio de practica y Iv)
informar a la Institucian de Fducacion Superior y la Caja de Compensacion Familiar, cualquier
situacién que afecte el normal desarrollo de la practica laboral,

Firma y sello

Mombre Director (a) de Practicas, decano o director de escuela encargado de las précticas laborales
Mombre Institucién de Educacion Superior

(Teléfono)

(Correo electronico)
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ANEXO 8. MODELO VINCULACION FORMATIVA PARA PRACTICAS LABORALES ORDINARIAS
(Este modelo contiene |3 informacion minima que debe ser reportada, por lo tanto puede ajustarse su forma o
adicionar el contenido gue se considere necesana)

(NOMBRE DE LA ENTIDAD)
RESOLUCION NUMERO DE (KXXXX)
( )

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

En gjercicio de sus facullades legales y en especial las que le confiers el paragrafo 1° del afticulo 13 de la
Ley 1780 de 2016, |a seccion 7 del capitulo 1° del Titulo & de la parte 2 del libro 2 del Decreta 1072 de 2015,

Y

CONSIDERANDO:

Que el articulo 54 de la Constitucion Politica de 1991, dispone que es obligacion del Estado y de los
empleadores ofrecer formacién y habilitacion profesional v técnica a quienes o requieran. También schala
que &l Estado debe propiciar k3 ubicacion [aboral de las personas en edad de frabajar.

Clue el articulo 13 de la Ley 1780 de 2016 dispone que “El Goblerno Naclonal, & fravés del Ministerio del
Trabajo y el Deparfamento Administrafiva de la Funcidn Poblics, desarrallara y reglamentara una politica que
Incentive, fomente y coordine los programas de jovenss (alenios, orientados a que jovenes sin expeniencia
pusdan realizar practicas laborales, judicatura y relacién docencia de servicio en ef érea de la salud, en las
enfidades pablicas, las cuales confardn como experiencia para el acceso &l servicio poblico {...)".

Que el paragrafo 1 del articulo 13 de la Ley 1780 de 2018, dicta que “En caso de realizar en ef sector publico
la practica laboral, judicatura o relacion docencis de servicio en ef rea de Iz salud, las entidades pablicas
podrén realizar 8 vinculscion formativa del practicante y no serd obligatorio celebrar convenios con fa
Institucion Educaliva, salvo en los casos en que la Institucion Educative o solicite en &l marco de ja
autonomia universitaria.”

Que el paragrafo 3 del articulo 13 de la Ley 1780 de 2016, seiiala que “A través del Mecanismo de Proteccion
al Casanle y con cargo al FOSFEC, podra financiarse practica laboral, judicatura y relacion docencia de
servicio en el area de la salud como mecanismo para que los jovenes adquieran experiencia laboral
relacionada a su campo de esfudio”.

Que el inciso 2 del articulo 15 de |a Ley 1780 de 2016, consagra que “por fratarse de una actividad formativa,
la praclica laboral no constituye relacion de trabajo”.
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GQue &l Seccién 7 del Capitule 1 del Titulo 6 de la Parte 2 del Libro 2 del Decreto 1072 de 2015, Decreto Unico
Reglamentario del Sector Trabaijo, reglamenta: (1) los lineamientos que permiten hacer uso de los recursos del
Fondo de Solidaridad de Fomento al Empleo y Proteccién al Cesante - FOSFEC para financiar praciica
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 praclicas laborales y judicatura en &l
sactor plblico.

Que mediante Resolucion 4565 de 2016, el Ministerio del Trabajo reguld la operacion del programa de
incentivos para las practicas laborales en el sector plblico.

Que Ja entidad (NOMBRE DE LA ENTIDAD PUBLICA) cuenta con una plaza de PRACTICA LABORAL
ORDINARIA (NUMERO DE LA PLAZA DE PRACTICA) con las siguientes actividades principales:

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

Que la enfidad (NOMBRE DE LA ENTIDAD PUBLICA) se presentd para participar como escenario de
préciica, del programa de praclicas laborales en el sector publico- Estado Joven, liderado por el Ministerio del
Trabajo y €l Departamento Administrativo de la Funcion Publica, registrando la plaza de praclica antes
mencionada.

Que en el marco de este programa, se realizd un proceso de publicacion de la plaza de practica (NUMERO
DE LA PLAZA DE PRACTICA), de preseleccian y seleccion del practicante, producto del cual fue escogido &l
estudiante (NOMBRE DEL ESTUDIANTE), identificado con (TIPO DE DOCUMENTO DE IDENTIDAD) N®
{XXX).

Clue (NOMBRE DEL ESTUDIANTE) es estudiante del programa (NOMERE DEL PROGRAMA ACADEMICO)
de 12 Institucian de Educacién Superior (NOMBRE DE LA IES), emitida por la (NOMBRE DE LA IES).

Que para el programa de incentivos de las practicas laborales en el seclor pliblico, la Caja de Compensaciin
Familiar (NOMERE DE LA CCF) y con cargo a los recursos del FOSFEC, serd la encargada del pago del
auxilio formativo y de la afiliacian y cotizacion a los subsistemas de seguridad social en salud, pensiones y
fiesgos laborales del praclicante.

Que &n mérito de 1o expuesto,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- Vincular formativamente al estudiants (NOMBRE DEL ESTUDIANTE), identificado
con (TIPO DE DOCUMENTO DE IDENTIDAD) N° (XXX), en la practica laboral ordinaria (NUMERQ Y
NOMBRE DE LA PLAZA DE PRACTICA), ubicada en la dependencla J3(X de esta enfidad piblica, de
conformidad con lo previsto en la parte mofiva de la presente Resolucion.
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ARTIGULO SEGUNDO.- Designar como tulor de la préacica laboral ordinaria a la que se refiere a presents
Resolucidn, 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 marce de lo
estipulado por el programa Estado Joven: praclicas laborales en el sector pdblico”.

ARTICULO TERCERO.- La duracion de |a practica laboral ordinana y por lo tanto de la vinculacion formativa,
o5 de (XXXX) meses, confados a partir de |2 suscnpeion del acta de inicio.

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

Dada en (CIUDAD), & los

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

Aproba:
Revisa:
Froyectd:
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ANEXO 9. MODELO VINCULACION FORMATIVA PARA JUDICATURA
(Este modelo contiene Ia informacion minima que debe ser reportada, por lo tanto puede gjustarse su forma o
adicionar ¢l contenido que se considere necesaria)

(NOWMBRE 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 aticulo 13 de la
Ley 1780 de 2018, la seccién 7 del capitulo 1° del Titulo 6 de la parte 2 del libro 2 del Dacretn 1072 de 2015,

Y

CONSIDERANDO:

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

Que &l arficulo 13 de la Ley 1780 de 2018 dispone que “El Goblerno Nacional, & traves del Ministerio del
Trabajo y el Departamento Administrativo de la Funcion Piblics, desarrollar y reglamentara una politica que
incentive, fomenle y coording los programas de fovenss {slentos, orfentadas a que jovenes sin BxpEriencia
puedan realizar practicas laborales, judicatura y relacién docencia de servicio en ef area de f2 salud, en las
entidades pablicas, las cuales contaran como experfancia para el acceso al servicio publico (..)"

Que el paragrafo 1 del articulo 13 de la Ley 1780 de 2018, dicla que “Fn caso de realizar en el sector publico
la préctica laboral, judicatura o relacion docencia de servicio en el drea de la salud, las entidades publicas
podran realizar Ia vinculacion formaliva del practicante y no sera obligatorio celebrar convenios con fa
Institucion Educativa, salvo en los casos en que la Instifucidn Educativa lo solicile en el marco de la
autonomia universitaria.”

Que el paragrafo 3 del articulo 13 de la Ley 1780 de 2018, sefiala que A fravés del Mecanismo de Profsccion
al Cesante y con cargo al FOSFEC, podra financiarse practica laboral, judicalura y relacion docencia de
servicio en ¢l drea de 3 salud como mecanismo para que las jévenes adguieran experiencia laboral
relacionada & su campo de estudio”.

Cue el inciso 2 del articulo 15 de la Ley 1780 de 2016, consagra que “por lralarse de una actividad formativa,
I3 practica laboral no consfituye relacidn de trabajo”.
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Gue el Seceion 7 del Capilulo 1 del Titulo 6 de a Parte 2 del Libro 2 del Decrelo 1072 de 2015, Decreto Unico
Reglamentario del Sector Trabajo, reglamenta: (i) los lineamientos que permiten hacer uso de los recursos del
Fondo de Solidaridad de Fomento al Empleo v Proteccion al Cesante - FOSFEC para financiar practica
laboral, judicatura y relacion docencia de servicio en el area de Ia 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 publico.

Que mediante Resolucion 4566 de 2016, el Ministerio del Trabajo regulé la operacién del programa de
incentivos para las practicas laborales en el sector piblico.

Que la entidad (NOMBRE DE LA ENTIDAD PUBLICA) cuenta con una plaza de JUDICATURA (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)

Gue la entidad (NOMBRE DE LA ENTIDAD PUBLICA) se presentd para participar como escenario de
practica, del programa de practicas laborales en el sector plblica- Estado Joven, liderado por el Ministerio del
Trabaje y el Departamento Administrativo de la Funcion Piblica, registrande la plaza de practica anies
mencionada.

Que en el marco de esle programa, se realizo un proceso de publicacion de Ia plaza de prictica (NUMERO
DE LA PLAZA DE PRACTICA), de preseleccitn y seleccion del practicante, producto del cual fue escogido el
estudiante (NOMERE DEL ESTUDIANTE), identificado con (TIPO DE DOCUMENTO DE IDENTIDAD) N*®
(XXX).

Que (NOMBRE DEL ESTUDIANTE) curso y aprobo los estudios reglamentarios del programa de educacin
superior universitario pregrado de Derecho (regisfro SNIES XXX) de la Institucion de Educacion Superior
(NOMERE DE LA IES), terminando académicamente el (DD/MM/AAA)

Que (NOMERE DEL ESTUDIANTE) se encuentia habilitadalo) para desarrollar Iz JUDICATURA coma
requisito alternativo para optar el titulo de abogado.

Que para el programa de incentivos de las practicas laborales en el sector piblico, la Caja de Compensacion
Familiar (NOMERE DE LA CCF) y con cargo a los recursos del FOSFEC, sera |a encargada del pago del
auxilio formativo y de la afiliacion y cotizacion a los subsistemas de seguridad social en salud, pensiones y
riesgos laborales del practicante judicante.

Clue en mérito de lo expuesto,
RESUELVE;

ARTICULO PRIMERO.- Vincular formativamente a {(NOMBRE DEL ESTUDIANTE), identficado con (TIPO
DE DOCUMENTO DE IDENTIDAD) N° (XXX), en la plaza de judicatura (NUMERO DE LA PLAZA DE
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PRACTICA), ubicada en la dependencia XXX de esta entidad piblica, de conformidad con lo previsto en la
parte moliva de la presente Resolugion.

ARTICULO SEGUNDO.- Designar como tutor de la JUDICATURA a la que se refiere [a presente Resalucion,
a (NOMBRE DE LA PERSONA DESIGNADA DE LA DEPENDEMNCIA DONDE SE REALIZARA LA
PRACTICA), quien debera cumplir con todas las cbligaciones que le correspondan, en el marco de lo
estipulado por &l programa “Estado Joven: praclicas laborales en el sector plblica”.

ARTICULO TERCERO.- La duracion de Ia judicatura, y por lo tanto de 1a vinculacion formativa, &s de (KKXX)
meses, contados a partir de la suscripeion del acta de inicio.

ARTICULO CUARTO.- La presente Resolucitn 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 PUBLICA)

Reviso:
Proyecto:
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ANEXO 10. REPORTE DE INFORMACION PARA AFILIACION A RIESGOS LABORALES

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

Hﬁ_me_nru de la plaza de
practica

Nombre de la entidad publica i
NIT de la entidad publica
Ciudad

Nombres y apellidos del
practicante

Documento de identidad del
practicante

Objetiva de la practica

Actividades que ejecutara el
practicanta

Lugar de desarrolio de |a
practica

Riesgo que corresponde a
las actividades de la practica

S i Hm - HIJIB | ".'m e I r :-"':m--'_;.-' Hora
oo | imicio | oosalida | T | Cinicio. | salida
Lunes Viernes

Horario de la practica Martes Sabado
Miercoles Domingo
Jueyes Total horal semanales

(Para practicas laborales ordinarias la intensidad horaria para tiempo completo sera maximo
de 38 horas semanales y para medio tiempo méaximo 19 horas)

(JEFE DE TALENTO HUMANO)
(ENTIDAD PUBLICA)
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ANEXO 11. FORMULARIO DE ADHESION

de practica

["Numero de la plaza

Ciudad

TODOS PORUN
NUEVO PAIS

FAL EURIRAD TDUCADIEN

| Fecha

[ 00|

MM | AAAA

" DATOS DE LA CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR

Humbfe dela tCF

NIT

Direccion

Corrao electronico

Teléfono Fijo

Celular _

" DATOSDELPRACTICANTE

Nombres y Apellidos

Tipo de documento

TL

|| cc

Mumero de identificacion

Direccion de
residencia

Correo clectronico

Celular

Ciudad de
nacimiento

Fecha de
nacimiento

‘DD

MM | AAAA

Institucion de

Educacion Superior

Ciudad de la IES ‘

Programa académico

Duracién
del

programa

semestr
03

' |
Semestre
que cursa

DATOS DEL SUPERVISOR DEPRACTICA

Nombre
| supervisor

del |

Correo electronico

Celular

" DATOS DE LA PRACTICA LABORAL |

piblica

Humﬁre de la enﬁdad

Direccion

Vinculacion formativa

| Objetivo
practica

de

(NOMERE DEL ACTO ADMINISTRATIVO - EJ. "RESOLUCION NUMERO XXX DE
00K

 Modalidad de

| Practica laboral ordinaria

Judicatura
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préactica |
Duracién de Ia () [ Intensidad | Tiempo | Medio S
practica Meses | horaria complete || tiempo S
Dia Hora inicio | Hora salida Dia Hora inicio | Hora salida
Lunes Viernes
Horarios Martes )
Miercoles
Jueves Total horal semanales
Auxilio de practica 5 | Mensual
Nombre del tutor
Correo  electronico
del tutor |
Celular dal tutor |

*i el practicants es menor de edad se debe adjuntar autorizacion para realizar la practica laboral,

(NOMERE DEL PRACTICANTE), identificado con (TIPO DE DOCUMENTO) nimers (NUMERO DE
DOCUMENTO), guien en adelante se denomina “EL PRACTICANTE", manifiesto mi voluntad autdnoma,
libre y espontanea de vincularme a ESTADO JOVEN: PRACTICAS LABORALES EN EL SECTOR
PUBLICO, regido por las disposiciones contenidas en los articulos 13, 15, 18 v 17 de la Ley 1780 de 2016, la
seccidn 7 del capitulo 1 del fitulo 6 de la parte 2 del libro 2 del Decreto 1072 de 2015, la Resolucién 4566 de
2016, el manual operativo del programa y los Brminos de |3 convocatoria, manifiesto que:

1. Entiendo que ESTADO JOVEN: PRACTICAS LABORALES EN EL SECTOR PUBLICO es
financiado con recursos del Fondo de Solidaridad y Fomento al Empleo y Proteccion al Cesante, en
el marco de lo establecido per la Ley 1780 de 2016, el la seccion 7 del capilulo 1 del tiulo 6 de la
parte 2 del libro 2 del Decreto 1072 de 2015 y la Resolucion 4586 de 2016 del Ministerio del Trabajo.

2. Entiendo que el programa ESTADO JOVEN, a través de la plaza de practica (NUMERO DE LA
PLAZA DE PRACTICA), es un mecanismo para obtener experiencia labaral relacionada con el
programa de educacion superior (PROGRAMA ACADEMICO DEL PRACTICANTE) de |a Institucion
de Educacion Superior (NOMERE DE LA IES).

3. Entiendo que la practica laboral es ung actividad formativa desarrollada en mi calidad de estudiante,
duranie un tismpo determinado, en un ambiente laboral real, con supendsidn y sobre asuntos
relacionados con mi area de estudio o desempefio y mi fipo de formacidn; para el cumplimiento de
un requisito para culminar estudios u obtener un titulo que me acreditard para el desempeno laboral.
Y que por tratarse de una actividad formativa, la préctica laboral NO constituye relacion de trabajo.

4. Entiendo que me obligo a:

a. Presentar la fotalidad de la documentacion solicitada por la Caja de Compensacion
Familiar, segin dispone el Manual Operativo del PROGRAMA ESTADO JOVEN:
PRACTICAS LABORALES EN EL SECTOR PUBLICO.

b.  Asistir puntuaimente a las clases durante los periodos de ensefianza acorde a mi lipo de
formacion y conforme a las directroces de la |ES, en caso de que adelante clases de
manera concurente a la practica laboral.
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Someterme a cumplir los reglamentas y normas establecidas por la respectiva IES.
Adelantar las actividades formativas pactadas en el plan de practica, con toda diligencia y
aplicacion, para lograr el mayor rendimianto en mi educacian.

Desarrollar las actividades de préctica, durante el horario y duracion establecido para el
mismo, fodo en cumplimiento de la carta de aceptacion de practica emilida por la |ES y el
plan de practics.

Proporcionar la informacion necesaria para que |a Caja de Compensacion Familiar, en el
mareo de Io dispuesto por la Seccién 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 & los
subsistemas de sequridad social en salud, pensiones y riesgos laborales.

Responder por los elementos de préctica laboral, de cualquier clase, que se me asignen
para la realizacion de la misma o para el mejor desarrolio de ésta, asi como por los dafios
que por mi culpa, descuido o negligencia ocasione & la Entidad piblica- escenario de
practica y devolverlos en el estado recibido, salvo las afectaciones propias del uso
necesario para adelantar la practica laboral.

Prasentar mensualmente  la CCF los informes de practica laboral, con el visto bueno del
supervisor y el tutar,

Presentar a la CCF el informe final de practica labaral, con el vislo bueno del Supervisor y el
tutor,

Hacer uso de los elementos de proteccion personal correspondientes a la practica que
realizo.

Procurar el cuidado integral de la salud en la practica |aboral, por tanto notificaré a la
entidad publica-escenario de practica, la ocurrencia de aquellas contingencias de salud que
me impidan acudir a la practica laboral.

Mantener estricta reserva y confidencialidad sobre la informacién que conozea por causa o
con ocasion de la praclica laboral,

5. Entiendo que la AGENCIA DE GESTION Y COLOCACION DE EMPLEC DE LA CAJA DE
COMPENSACION FAMILIAR:

a. Con cargo los recursos del Fondo de Solidaridad de Fomento al Empleo y Proteccion al

Cesante "FOSFEC”, al que se refiere la Ley 1780 de 2016 y el Decreto 1072 de 2015,
Decrefo Unico Reglamentario del Sector Trabajo y la Resolucion 4566 de 2016, me
entregara en mi condicion de PRACTICANTE, mediante (ESTABLECER EL MECANISMO
DE PAGO), el awdio monctario mensual para la practica, equivalente a (VALOR
MENSUAL DEL AUXILIO DE PRACTICA), previa presentacion del informe mensusl de
practica laboral, con &l visto bueno del supervisor y el tutor.

Con cargo a los mismos recursos, realizara las cotizaciones mensuales a Ins subsistemas
de seguridad social en salud, pensiones y riesgos laborales.

. Entiendo que por tratarse de una actividad formativa, la practica laboral no constituye relacion de
trabajo alguna con las entidades que hacen parte o se vinculen al programa Estado Joven.
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7. Entiendo que ¢l auxilio tarminara en la fecha prevista como terminacion de la vinculacion formativa
gsiablecida por la ENTIDAD PUBLICA-ESCENARIO DE PRACTICA mediante acty administrativo

(HXX).
B. Certifico que conozco el manual operativo del programa y me acojo a todas sus disposiciones.

Manifiesto libremente que he procedido a la lectura total y cuidadosa del contenido de esle documento y
acepto y me abligo a todo lo aqui indicada.

EL PRACTICANTE
ccC.
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ANEXO 12. ACTA DE INICIO DE PRACTICA
(Este modelo contiene |3 informacion minima que debe ser raportads, por lo tanto puede ajustarse su forma o
adicionar 2l contenido que se considerz necesaria)

VINCULACION FORMATIVA - PROGRAMA ESTADO JOVEN: PRACTICAS LABORALES EN EL l
SECTOR PUBLICO
Nimero de Resolucion: Del Afio:

Entidad piblica:

Nombre del
practicante:

Institucion de
Educacién Superior

Objetivo de la practica
Duracion { )MESES

Tutor de practica: |
|

El (DiA) del (MES) de (AND), se reunieron en la ciudad de (XXX], los suscritos, a saber: (NOMBRE DEL
TUTOR) identificado con (TIPO DE DOCUMENTO DE IDENTIDAD) No. (XXX}, en su condicion de tutor del
practicante (NOMBRE DEL PRACTICANTE) , identificada(a) con (TIPO DE DOCUMENTOQ DE IDENTIDAD)
No. [X¥X), en su calidad de estudiante vinculado formativamenis &n &l marco del programa de incentivo a las
practicas laborales en el seclor plblico *Estado Joven”, con el fin de dar inicio a |2 ejecucion de la vinculacidn
formativa

Para constancla se firma por las partes, en la ciudad de (XXX), e (dia) del (mes) de (aiho).

Firma

(NOMERE DEL TUTOR)

(TIPO DE DOCUMENTO DE IDENTIDAD) No. XXX
(NOMBRE DE LA ENTIDAD PUBLICA)

Firma

(NOMERE DEL PRACTICANTE)

(TIPO DE DOCUMENTO DE IPEHTIDAD] Mo, KX
{(NOMERE DE LA INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR)
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ANEXO 13. FORMATO PARA LA PRESENTACION DEL PLAN DE PRACTICA
(Este modelo contiene la informacion minima gue debe ser reportada, por lo tanto puede ajustarse su forma o
N _ adicianar &l contenido que se considers necesario)
Nombres completo del practicante

Documento de identidad del Email del practicante
practicante
Institucion de Educacion Superior Programa académico

' Nombre del supervisor : | Email del supervisor
Entidad piblica escenario de practica Municipic -
Nombre del tutor Email del tutor
Caja de Compensacion Familiar -
Modalidad de practica Practica laboral | Judicatura

ordinaria

Duracion de fa practica Fecha de inicio

Objetiv general de la practica:

Actividades y cronograma para el desarrollo de la practica:
{Detalle de actividades a desarrollar, en coherencia con las planteadas en la postulacion de la

plaza)
Firma Firma
(NOMERE DEL TUTCR) (NOMERE DEL SUPERVISQ)
(TIPO DE DOCUMENTO DE IDENTIDAD) Mo. XXX | (TIPO DE DOCUMENTO DE IDENTIDAD) Mo, XXX
(NOMBRE DE LA ENTIDAD PUBLICA) (NOMBRE DE LA IES)
Firma
{(NOMERE DEL PRACTICANTE)

(TIPO DE DOCUMENTO DE IDENTIDAD) No. XXX
(NOMBRE DE LA INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR)
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ANEXO 14. FORMATO PARA LA PRESENTACION DE INFORMES PARCIALES
{Este modelo contiens la informacion minima gue debe ser reportada, por lo tante puede ajustarse su forma o
adicionar ¢l contenide que =e considere necesario)

Nombres :nmpletd del practicante
Documento de identidad del practicante

Institucion de Educacién Superior

Programa academico

Entidad publica donde desarrolla la practica

Caja de Compensacion Familiar
" Objetivo general de la practica

Duracion de la practica { )meses

Nuamero de informe

ACTIVIDADES DEL PLAN DE % DE PRODUCTO

PRACTICA CUMPLIMIENTO | ENTREGADO OBSERVACIONES

APRUEBAN

(NOMBRE DEL TUTOR) (NOMBRE DEL SUPERVISOR)

TUTOR DE PRACTICA ) SUPERVISOR DE PRACTICA _

(NOMBRE DE LA ENTIDAD PUBLICA) (NOMBRE DE LA INSTITUCION DE EDUCACION
SUPERIOR)

(NOMBRE DEL PRACTICANTE)

PRACTICANTE

(NOMBRE DE LA ENTIDAD PUBLICA)
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ANEXO 15. FORMATO PARA LA PRESENTACION DE INFORME FINAL DE PRACTICA LABORAL
(E=te modelo contiena la informacion minima que debe ser reportada, por lo tanto puede ajustarse su forma o
adicionar el contenide gue s& considere necesario)

ASPECTOS GENERALES DE LA VINCULACION FORMATIVA
VINCULACION FORMATIVA: (NOMBRE DEL ACTO ADMINISTRATIVO - EJ. "RESOLUCION NUMERQ XXX DE
RART)
NOMBRE DEL PRACTICANTE: = —
DOCUMENTO DE IDENTIDAD: CORRED ELECTRONICO:
DIRECCION: TELEFONO:
NOMBRE DEL TUTOR: CORREO ELECTRONICO:
NOMERE DEL
SUPERVISOR: CORREQ ELECTRONICO:
OBJETIVO DE LA PRACTICA:
DURACION DE LA PRACTICA: [ ) meses
Fecha de Inicio: Fecha terminacion inicial:
DODIMMIAAAA DD/MM/AAAA
INTERRUPCION: -
(INDICAR EL TIEMPO DE INTERRUPCION DE LA PRACTICA, Sl 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 el supervisor de practica, hacen constar que el practicante CUMPLIO { J INCUMPLIC {____ ) con el ohjeto
de la practica y demas obligaciones de la vinculacion formativa, como consta en los informes, y ejecutd el mismo en un
porcentaje del o
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CONSTANCIA DE ENTREGA DE BIENES DEVOLUTIVOS POR PARTE DEL PRACTICANTE:

Tenia Bienes a cargo Devolucion Verificacion l
Sl 5 |
NG NO Tutor Firma:
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) (NOMERE DEL SUPERVISOR)
TUTOR DE PRACTICA SUPERVISOR DE PRACTICA
(NOMBERE DE LA ENTIDAD PUBLICA) (NOMBRE DE LA INSTITUCION DE EDUCACION
SUPERIOR)

FECHA:
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ANEXQ 16. CERTIFICACION DE PRACTICA LABORAL
(E=te modelo contiene la informacion mimima que debe ser reportada, por lo tanto puede ajustarse su forma o
adicionar ¢l contenide que se considere necesario)

EL (COORDINADOR/ JEFE/ DIRECTORY) DEL (GRUPQf QFICINA/ DEPARTAMENTO) DE TALENTOQ
HUMANO DEL (NOMERE DE LA ENTIDAD PUBLICA ESCENARIO DE PRACTICA)

HACE CONSTAR:
Que el (la) estudiante , identificado (a) con (TIPO DE DOCUMENTO) No.
de , culmind satisfactoriamente su practica laboral en el marco del programa

“Fstado Joven", realizada en la (NOMERE DE LA ENTIDAD PUBLICA ESCENARIO DE PRACTICA)
desde el (FECHA DE INICIO) hasta el (FECHA DE FINALIZACION) desempefiando las siguientes

actividades:

1.
2.

3.

En cumplimiento de o establecido por el articulo 64 de la Ley 1429 de 2010, modificade por el articulo 18 de
la Ley 1780 de 2016, para los empleos que requieran titulo de profesional o fecnoldgico o fécnico y
experiencia, sera tenida en cuenta la experiencia laboral adquirida en practicas laborales, contratos de
aprendizaje, judicatura, relacion docencia de servicio del sector salud, servicio social abligatorio o

voluntariados.

Esta certificacion se expide a solicitud del interesado, a lns [} dias del mes de de
( i3

Cordialmente,

X000 X000
(COORDINADOR/ JEFE/ DIRECTOR) (GRUPO/ OFICINA/ DEPARTAMENTO) Grupo de Talento Humano.
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ANEXO 17. REPORTE DE NOVEDADES
{Estz modelo contigne la informacién minima que debe ser reportada, por o tanto puede ajustarse su forma o
adicionar ¢l contenida que =e considere necesano)

NOMBRE DEL
'PRACTICANTE —
ENTIDAD PUBLICA
ESCENARIOQ DE
PRACTICA
CIUDAD Fecha oD | MM | AAAA

Enfidad piblica .

nsitucan  de  Educacion | | NOMBRE DE LA ENTID

UE i

;‘;ﬁ;&ﬁﬁﬂ%ﬂgﬂ E | Supeior | REPORTA LA NOVEDAD:

Caja de  Compensacin

Familiar

Cambio de tutor

Cambio de supervisor |

| Incapacidad yio licencia | ENTIDAD A LA QUE REMITE EL

TECLRENOVEIAD Interrupcion de actividades REPORTE:

Terminacitn extraordinana

Otro
DESCRIPCION DE LA
NOVEDAD
FIRMA DE QUIEN
REPORTA LA NOVEDAD {(NOMBRE)

(CARGO)
|ENTIDAD A LA QUE PERTENECE)
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ANEXQ 18. INFORME DE SEGUIMIENTO

FROGRAMA ESTADO JOVEN "PRACTICAS LABORALES EN EL SECTOR PUBLICO"

NOMBRE DE LA CCF [ NIT
REPRESENTANTE LEGAL
REPRESENTANTE DEL PROGRAMA Nombre:
Teléfono:
Correo electrénico;
._._-,u_n, DE INFORNE Avance: Final: ____ | NUMERQ DE INFORME (12.3)
NUMERQ DE LA COCNVOCATORIA (PILOTO, CONV 2)
_ FECHA DE COHORTE DEL INFORME DD/MMIAAA _ FECHA DE PRESENTACION DEL INFORME ~ DD/NN/AAA
i - MOZALIDAD | DURACION | FECHA &= - in=on0E PAGESRE ML R ARORTE A 5685 TOTAL
Mo |No PLIZA | pracicaute | stica oracrica | Thesey | o mw_..HH_qum . vﬁoﬂjmwwmﬁmﬁ i | YT eS| e
A o 0
2 _ 0]
3 0
Sublodal recursos incent ivos [ 1] 0
Aecursos cescontades por administraciin [ 0 0
Total Recursos Ejxcutados [ 1] 0
(FIRNA)

(NOMBRE DEL REPRESENTANTE DEL PROGRAMA)
(NCMBRE DE LA CCF)
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