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1. OBJETIVO GENERAL DEL PROCEDIMIENTO: Implementar el Programa de incentivos para las précticas laborales en el sector publico, en la Agencia de Renovacién del Territorio, de acuerdo con la ividad vigente y los i i idos por
las entidades competentes.
Aplica para todos los jovenes entre los 15 y 28 afios de edad, i depl de i0 sta, técnico laboral y profesional, tecndlogo, universitario de pregrado o de formacion integral titulada
2. ALCANCE . N o - L - : .
del Servicio Nacional de Aprendizaje- SENA, que dentro de sus planes académicos tengan como requisito el desarrollo de practicas empresariales para su titulacion
Estado Joven: Es un programa liderado por el Ministerio del Trabajo en inacion con la Dep inistrativo de la Funcion Publica y la Unidad Administrativa Especial del Servicio Piblico de
Empleo, que facilita a jovenes estudiantes, el paso del ciclo de aprendizaje al mercado laboral, a través de incentivos para la realizacion de sus practicas profesionales en el sector pblico.
Plaza de Préctica: Vacante que contiene el conjunto de actividades que el estudiante realizara para el cumplimiento de la préctica laboral (Resolucién 3546 de 2018 del Ministerio del Trabajo).
Estudi; Persona i enpl de ion post media en los niveles normalista, técnico laboral, técnico profesional, tecndlogo, profesional universitario pregrado, o programas de formacion
profesional integral titulada del Servmlo Nacional de Aprendizaje- SENA, que deba adelantar una fase practica como parte de su malla curricular.
Monitor: Docente vinculado a la institucion educativa, que ejerce la supervision de la practica laboral, en conjunto con el Tutor, fi y haciendo imi al de la misma.
Operador de pagos del prog Entidad de la administracion de los recursos del programa y de desarrollar el proceso operativo acorde a lo establecido en el presente manual y en el contrato o
figura juridica que se establezca para tal efecto.
Plan de préctica: Documento suscnto por el estudiante, el tutor y el monitor, al inicio de la préactica laboral, en el cual se definen los objetivos formativos a alcanzar, conforme con las actividades que el
3. DEFINICIONES aenel de practica, el i en su ejecucion y los resultados de aprendizaje (Resolucion 3546 de 2018 del Ministerio del Trabajo).
i Estudiante de ion post media, en los niveles normalista, técnico laboral, técnico profesional, tecnélogo, profesional universitario de pregrado, o de programas de formacién profesional integral
tltulada del Servicio Nacional de Aprendizaje- SENA, que ivi de préctica laboral.
Préctica laboral: Etapa del proceso formativo, mediante el cual un estudiante de educacion post media, en los niveles normalista, técnico laboral, técnico profesional, tecnélogo o profesional universitario de
op de on pi i integral titulada del Servicio Nacional de Aprendizaje- SENA, aplica los conocimientos adquiridos en su proceso de formacion, y adquiere nuevas habilidades, en

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

Acto inistrativo o juridico, suscrito por la Entidad Estatal escenario de practica, mediante el cual se autoriza al estudiante a adelantar su practica laboral en dicha entidad, en el marco
del programa Estado Joven, conforme con la normatividad vigente

1. NORMATIVIDAD APLICABLE
Resolucion No.452 de 2021 Por la cual se medidas para i el Programa Estado Joven: Practicas laborales en el sector publico” del Ministerio del Trabajo
Circular 021 de 2021 del Ministerio del Trabajo mediante la cual se adopta el manual operativo del Programa Estado Joven

2. POLITICAS DE OPERACION

2.1 Para el caso de los adolescentes entre los quince (15) y diecisiete (17) afios, se requiere autorizacion del Ministerio del Trabajo para vincularse a la practica, de acuerdo con lo establecido en la Resolucion
3546 de 2018 del Ministerio del Trabajo.

2.2 Las practicas son de tiempo completo, durante méximo cinco (5) meses.

2.3 Ninguna préctica puede superar el 31 de diciembre.

2.4 Se otorga al estudiante un auxilio de practica mensual, equivalente a un (1) salario minimo mensual legal vigente (SMMLV), el cual no es considerado un salario y solamente se otorga durante el tiempo de
desarrollo de la practica

2.5 Los estudiantes deberan contar con afiliacion al subsistema de seguridad social en salud, sin importar el régimen general, especial o exceptuado.

2.6 La afiliacion y cotizacion a riesgos laborales la realizaré la Institucion Educativa del estudiante seleccionado.

2.7 Los estudiantes deben presentar al Ministerio del Trabajo informes de avance mensual como requisito para el desembolso del auxilio de practica.

4. CONDICIONES GENERALES

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DE REALIZAR LA PUNTO DE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD ACTIVIDAD CONTROL REGISTRO

Recurrir a la Agencia de Gestion y Colocacion de Empleo de la Caja de Compensacion Famlllar
vinculada con la ART, para registrar las plazas p la carta de on al
programa (Anexo 1) y la informacion de cada plaza a ofertar, la cual debe contener por lo menos, la
siguiente informacion (Anexo 2):

1 Presentar la carta de postulacion al programa « Entidad Estatal ofertante Coordinador GIT de Talento Humano N/A
+ Dependencia donde se desarrollara la practica

« Programa y nivel de formacion del estudiante requerido. No se podra solicitar experiencia previa ni
institucion educativa especifica.

« Criterios para la seleccion de los estudiantes postulados

Carta de postulacion, ficha de
registro de plazas de practica

Adelantar el proceso de seleccion de estudiantes para ocupar las ~ [El proceso de seleccion de los estudiantes, aspirantes a las plazas de practica activadas, se realiza Coordinador GIT de Talento Humano, &rea i
2 . i . . " . N/A Formato de seleccion
plazas de practica, conforme con el proceso de seleccion definido en el formato de registro de plaza de practica (Anexo 2)  [usuaria
Con los estudiantes participantes en el proceso de seleccion, de acuerdo con el orden en que debe
3 Conformar la lista de elegibles para cada plaza de practica ocuparse cada plaza. Coordinador GIT de Talento Humano N/A Resultados de la seleccion
Informar al primer estudiante de la lista de elegibles de cada plaza de préctica, el resultado del proceso
de seleccion, en los tiempos idos en el dela iaa
Expedir el acto administrativo o juridico de vi ion formativa (Anexo 8) del estudiante, en los
4 Realizar la vinculacion formativa términos y condiciones de la convocatoria, y remitir copia al Ministerio del Trabajo y al estudiante. La Coordinador GIT de Talento Humano N/A Acto administrativo
vinculacion formativa incluye la asignacion del tutor al estudiante
. L L El tutor de comuin acuerdo con el estudiante definen las actividades a realizar durante la etapa de " y -
5 Asignar y al pricica laboral Tutor y monitor Plan de practica laboral

El tutor de practica, en conjunto con el monitor asignado por la Institucién Educativa, revisan el

6 Realizar seguimiento a la actividad formativa adecuado desarrollo de la actividad formativa y elaboran el informe de seguimiento mensual del Tutor y monitor N/A Infcn'neni:ns;gatlumlema
desempefio del estudiante
7 Certificar la practica laboral Eniregar el certficado de al enlos ocho (8) dias habiles, Coordinador GIT de Talento Humano N/A Certificacion de practica laboral

una vez se ha finalizado la préctica, oonforme ala normatividad vigencia

1.Plan de practica

6. PRODUCTO O SERVICIO QUE SE ENTREGA 2.Acto administrativo suscrito por la Entidad mediante el cual se autoriza al estudiante realizar la practica laboral
3.Informe mensual

4.Informe final

Caracterizacién del proceso.

Manual operativo Programa Estado Joven
|
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7. DOCUMENTOS ASOCIADOS

Mapa de riesgos del proceso

Anexol: Carta de postulacién de la entidad estatal

Anexo2: Ficha de registro de plazas de practica

Anexo 3: Resultados de la seleccion
Anexo 8: Vinculacién normativa
Anexo 10: Plan de practica

Anexo 11: Informe mensual

Anexo 12: Informe final

Anexo 13: Modelo de certificacion
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8. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA DESCRIPCION DE LOS CAMBIOS
28/06/2021 Version inicial del documento
|Elaboré [Revisé Aprobé
PR Nombre: Ofir Dugue Bravo "
Nombre:Nayibe Villamizar . " Nombre: Marcela Castro Macias \4/\_{
Cargo: Gestor Earg;‘o, ;:;%rglggg?ra GIT deTalento Humano Cargo:Secretaria General < e 2 Con! O
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