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1. Introduccion

Con el &nimo de ahondar en el componente de pasantia social, el presente documento expone el
lineamiento operativo que da alcance al Manual General del Programa Jovenes a la U en el
componente de Pasantia Social. Este documento contiene las definiciones, aspectos generales
sobre la pasantia social, los actores involucrados, sus roles y responsabilidades, instancias de
gobernanza, asi como las categorias tematicas de la oferta de pasantia social y su esquema
operativo. Y en esa medida los documentos expedidos con anterioridad son recogidos en estos
lineamientos operativos y establece la operacion integral de la pasantia social.

La pasantia social esté inscrita en uno de los programas ofertados por la Agencia llamado ‘Jovenes
a la U’ como forma de retribucion social a la ciudad; este esté disefiado con el objetivo de mejorar
el acceso y permanencia en la educacion superior, dirigido a bachilleres de hasta 28 afios, que
propende por la financiacion del valor de la matricula académica de sus beneficiarios y brinda
ademas un apoyo econémico de sostenimiento para promover la permanencia académica.

Como entidad del sector de la educacion la Agencia Distrital para la Educacion Superior, la Ciencia
y la Tecnologia - Atenea, estd comprometida en fomentar la articulacion entre la educacién media
y la educacién posmedia, ofreciendo a la ciudadania de la capital trayectorias de formacion
gratuitas, pertinentes y de calidad.

2. Definicionesy Siglas

Banco de Ofertas: Herramienta en la cual se consignara la oferta que las diferentes entidades
tengan para los beneficiarios frente al proceso de Pasantia Social. Esta contendra varios modulos
como los de cargue de oferta, postulacion, seguimiento y evaluacion.

Lineamiento operativo: Es un documento que determina las bases operativas que constituyen las
lineas definidas por la entidad, segun referentes conceptuales y metodoldgicos que sustentan el
desarrollo de este en el marco del programa Jévenes a la U en particular y describe la clasificacion,
las fases y atributos generales que deben desarrollarse. Adicionalmente, armoniza el
relacionamiento con todos los actores, especialmente es un anexo para las Instituciones de
Educacién Superior (IES) y las Localidades.

Cra. 13 # 27-98 - Torre A, Piso 26.

PBX: (601) 666 0006 ENigl
Cddigo postal: 111321 %“gs‘}
Bogota D.C. — Colombia et

www.educacionbogota.edu.co el

SECRETARIA DE EDUCACION



http://www.educacionbogota.edu.co/

. . ) CODIGO: A4_M1_EP
Lineamiento Operativo

Desarrollo de la Pasantia Social VERSION: 1

ATENEA

AGENCIA DISTRITAL PARA LA EDUCACION

SUPERIOR, LA CIENCIA Y LA TECNOLOGIA GEStlén de EdUC&CIén Posmedla

FECHA: 21/04/2023

Pagina 4 de 25

Formulario de matriz de oferta: Herramienta que permite diligenciar la informacion sobre la
oferta de espacios de cooperacién para el desarrollo de actividades de Pasantia Social

Formulario de seguimiento de Pasantia Social: Herramienta que permite la sistematizacion de
las actividades desarrolladas por los beneficiarios dentro del proceso de Pasantia.

Encuestas de satisfaccion: Herramienta que permite la verificacion del proceso y la proposicion
oportunidades de mejora.

Catalogo de actividades de Pasantia social: Herramienta que permite conocer el tipo de
actividades que se pueden proponer como Pasantia Social.

3. Aspectos generales sobre el componente de pasantia social

La Pasantia Social, como componente del programa Jovenes a la U, contempla la retribucion social
a la ciudad por los beneficios otorgados, y podra adelantarse en entidades publicas del Distrito o
del nivel nacional, Instituciones de Educacion Superior (IES), Organizaciones no
Gubernamentales (ONG) y entidades de naturaleza mixta y, en general, todas aquellas que
mediante el sistema establecido por la Administracion Distrital sean aprobadas para participar en
la estrategia. La vinculacion del beneficiario del programa Jovenes a la U con la correspondiente
entidad se establecera en el marco del convenio entre la Agencia Distrital para la Educacion
Superior, la Ciencia y la Tecnologia -Atenea y la entidad en la que se desarrollara la Pasantia
Social donde se estipularan las condiciones, caracteristicas, y responsabilidades, entre otros, de las
actividades que el beneficiario realizara.

3.1. Objetivos de la Pasantia Social

Objetivo general

Retribuir a la sociedad el beneficio recibido en el marco del programa Jovenes a la U, por medio
de acciones desarrolladas por los beneficiarios de acuerdo con el catdlogo de actividades
establecido.
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Objetivos especificos

e Promover alianzas estratégicas con entidades distritales y organizaciones de diferentes
sectores en el marco de la oferta de la Pasantia Social.

e Fortalecer las habilidades socioemocionales en los beneficiarios.

e Propiciar espacios que permitan generar acciones de cambio, fomentar la participacion
ciudadana y fortalecer la relacion comunidad- territorio.

3.2 Horas requeridas de Pasantia Social

Las y los beneficiarios de las lineas de acceso de Jovenes a la U deberan acreditar treinta y dos
(32) horas de servicio en promedio por cada periodo académico de la carrera que han elegido segin
el Sistema Nacional de Informacién de la Educacion Superior (SNIES). Este tiempo se podra ir
acumulando a partir de dos alternativas, la primera de ellas, sumando el tiempo que utilice en la
fase de capacitacion, y la segunda, a través del tiempo que dedique semestralmente para la
realizacion de actividades de la fase practica (que puede ser superior a las 32 horas minimas). De
esta manera, al finalizar el proceso académico debera contar con el equivalente a 32 horas
multiplicadas por el nimero de semestres académicos establecidos en el SNIES. Es importante dar
cuenta de algunas consideraciones:

e Respecto a las y los beneficiarios de la denominada linea de Permanencia desarrollada en
las primeras dos convocatorias del Programa, no deberan realizar esta Pasantia Social.

e Las horas de pasantia social podran ser acumulables en distintos periodos académicos, es
decir, un beneficiario podra desarrollar mas de 32 horas por semestre en actividades de
pasantia social y estas sumaran a la acreditacion de las horas de otro periodo académico.

e Las horas utilizadas en actividades de capacitacion de la Pasantia Social seran
contabilizadas dentro de las horas minimas requeridas.

3.3 Diferencia frente a otras iniciativas y cobertura de riesgos

En primer lugar, no se excluye la posibilidad de que, durante el devenir de la pasantia social, surjan
eventos de riesgo que puedan repercutir negativamente en la vida o integridad fisica del
beneficiario. Por ende, las Instituciones de Educacién Superior cuentan con una poéliza de seguro;
adicionalmente las entidades oferentes estdn sujetas al régimen general de responsabilidad
aplicable segln su naturaleza juridica.
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Por otro lado, frente al catdlogo de actividades que se pueden validar como Pasantia Social es
preciso hacer claridad sobre dos aspectos clave. En primer lugar, la diferencia de Pasantia social
sobre otras iniciativas similares, de tal forma que tanto los beneficiarios como las entidades
oferentes conozcan qué tipo de actividades son permitidas como Pasantia social. Con el fin de
hacer mayor énfasis sobre la diferenciacion de Pasantia social frente a otras iniciativas, se comparte
en la tabla 1.
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Tabla 1. Iniciativas que no son validas como Pasantia social
Elementos Contrato de Contrato de Voluntariado Practica Practica
trabajo aprendizaje empresarial universitaria
Concepto Relacion Se trata de una forma Es el conjunto de Se trata de una Estrategia académica, a
contractual  entre | especial dentro  del | acciones de interés | experiencia académica, | través dela cual se brinda a los
empleador y | Derecho Laboral, | general desarrolladas | pedagégica y global que | estudiantes de los programas
empleado, mediante la cual una | por personas naturales | busca que el estudiante | académicos de pregrado, la
fundamentada en la | persona natural desarrolla | o  juridicas, que | integre 'y aplique los | posibilidad de aplicar los
existencia de un | formacidn tedrica practica | ejercen su accién de | conocimientos tedricos | conocimientos y habilidades
contrato de trabajo | en unaentidad autorizada, | servicio a la | adquiridos durante la carrera | adquiridosdurante su formacion

académica en cualquier tipo de

pilares: empresa  patrocinadora | de una relacion de | profesién y desarrolle sus | escenario de préactica en el
Subordinacién, proporcione los medios | caricter  civil 'y | aptitudes y habilidades | contexto nacional 0
salario y prestacion | para adquirir formacion | voluntario. personales. Mediante este internacional con el objetivo de
personal del | profesional metddica vy gjercicio se facilita su | adquirir destrezas,
servicio. completa requerida en el aproximacion al mercado | competencias y herramientas
oficio, actividad u laboral. necesarias para su formacion
ocupacion y que esto le integral, que fortalezcan su
implique  desempefiarse perfil profesional y que
dentro del manejo contribuyan al
administrativo, operativo mejoramiento del medio
comercial o financiero social.
propios del giro ordinario
de las actividades de la
empresa.
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Caracteristicas | Prestacion Complementariedad de la | Puede ser | Complementariedad de | Complementariedad de
personal del | formacion académica, | desarrollado por | formacion académica, carrera | formacion académica, carrera
servicio, salario y | pago de sostenimiento | personas naturales o | técnica, tecnoldgica 0 | técnica, tecnoldgica 0
subordinacion. mensual y préactica enel | juridicas, se trata de | universitaria, adquisicion de | universitaria, adquisicién de
marco del giro ordinario | una relacién civil y | habilidades acorde al mercado | habilidades acorde al mercado
de las actividades de la | voluntaria y se trata | laboral. laboral.
empresa. de wuna accion de
servicio a la
comunidad.
¢Por qué no es | Existencia de los Se asemejan como Este puede ser Se puede indicar que la Posee una direccion de
pasantia elementos de una | proceso de | desarrollado por | Pasantia tiene un componente | ., nnjementacion  académica,
social? relacion laboral, a | complementariedad de la | personas naturales o G cc_)mplementqne_dad (-je requiere de la adquisicion de
formacion  académica. Sin
entender son: | formacion  académica, | juridicas, s | embargo, no se requiere de una | una formacion tedricaprevia, se
prestacién pero no se generara un | pasantias solo  se | adquisicion de conocimientos | centra en la adquisicion de
personal del | pago de sostenimiento | pueden ser | en el marco de una carrera | habilidades acorde al mercado
servicio, salario y | mensual como forma de | desarrolladas por los | t€cnica, tecnolégica 0 | |ap6ra) y no puede considerarse
subordinacion. No | salario y no se generard | participantes del profesional, asi com_o_tgmpoco como pasantia social.
se centra en la adquisicion de
habra salario en | una practica especializada | programa (personas habilidades  acordes  al
las pasantias | en las actividades del giro | naturales) y la mercado laboral.
social, tampoco se | ordinario de actividades | pasantia no se trata de
entendera la | delaempresa. una accion de servicio
existencia de una a la comunidad.
situacion de
subordinacion.
Fuente: Producto 4 — Acuerdo con la Organizacion Internacional para el Trabajo
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Es importante resaltar que la Pasantia Social que se realiza en el marco del programa Jovenes a la U, no
implica subordinacion y no es una actividad de formacion; adicionalmente, no esta regida por las Leyes
720 de 2001, ni su decreto reglamentario 4290 de 2005; Ley 789 de 2002 ; Ley 1780 de 2016, el
Decreto Nacional 1072 de 2015, que compil6 los Decretos 933 de 2003 y 55 de 2015, ni la Ley 2043 de
2020, ni tampoco la Resolucion 623 de 2020 del Ministerio del Trabajo, asi como tampoco por el
Acuerdo Distrital 805 de 2021, Directiva 007 de 2021 de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de
Bogotd D.C. y del Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital ni la Resolucion 197 de
2022, expedida por la Secretaria Juridica Distrital.

4. Actores, roles y responsabilidades

Tabla 2. Roles y responsabilidades

ACTOR ROL RESPONSABILIDADES

a) Recibir, revisar y evaluar la solicitud presentada por la
entidad u organizacion oferente. Ademas, se encargara
del proceso de divulgacion por los medios que
considere pertinente a los beneficiarios que cumplan
con los requisitos que el perfil de cada entidad oferente
solicita.

b) Realizar mesas de trabajo, encargada de revisar los

) acuerdos, memorandos y lineamientos operativos que
Gestionar la

Gerencia de . B permitan formalizar y hacer seguimiento a las
- implementacion - . . ] .

Educacion N , actividades de Pasantia social. Ademas, establecera los

Posmedia R 12 Fegaitia compromisos y actividades que se definan en funcion

social de la implementacion de la Pasantia social.

c) Orientar a los beneficiarios de acuerdo con la
informacion disponible en el Banco de ofertas, hacia la
entidad en que la realizara la pasantia social, brindando
informacion acerca de las caracteristicas de la iniciativa
a la que se va a vincular, la persona de contacto en la
entidad, el proceso de induccidn que realizara junto con
los mecanismos de comunicacion y monitoreo que
existen para dinamizar la relacion entre el equipo de
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seguimiento, la entidad y los beneficiarios en el
componente de Pasantia Social.

d) Realizar la verificacion del Formato de seguimiento de
Pasantia Social y las evidencias relacionadas. Asi
mismo, debera suministrar a las entidades la Encuesta
de Satisfaccion y la encuesta de Experiencia de
seguimiento a entidades.

e) Expedir el certificado sobre la realizacion de las horas
destinadas a la Pasantia Social.

a) Presentar una postulacion o solicitud a través del Anexo
1. Formato Matriz de Oferta.

b) Allegar la pdliza de responsabilidad civil
extracontractual con la que cuente la entidad u
organizacién.

c) Estas actividades deben estar en linea con el Catalogo
de actividades de Pasantia social (Anexo 5) dispuesto
por la Agencia ATENEA.

d) Generar sinergias para consolidar memorandos de
Implementar los entendimiento u otros medios formales que se definan
programas, para la articulacion entre la Agencia ATENEA vy las
iniciativas o entidades o demas organizaciones. En este documento
proyectos en los se estableceran los compromisos, actividades, entre
que se pueden otros aspectos clave para el desarrollo de la Pasantia
desarrollar la social.

Pasantia social e) Garantizar las condiciones necesarias dentro de su
competencia para que los beneficiarios puedan realizar
su etapa de ejecucion de manera exitosa, tanto en la fase
de capacitacién como en la fase préactica.

f) Realizar seguimiento y registro de las horas y
actividades realizadas para cada uno de ellos mediante
el Anexo 2 - Formato de seguimiento de Pasantia
social suministrado por la Agencia ATENEA, el cual
deberd ser entregado a la Agencia Atenea
trimestralmente (2 veces por semestre).

Entidades
Oferentes
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ACTOR ROL DERECHOS Y DEBERES

Derechos de los beneficiarios

a) Conocer los lineamientos, objetivos y proceso
operativo referentes a la Pasantia Social.

b) Tener una induccién del contexto en donde desarrollara
la Pasantia Social.

c) Contar con un espacio para el desarrollo del
componente de capacitacion y practico de su Pasantia
Social durante el tiempo de su formacion.

d) Contar con orientacion y acompafiamiento por parte de
la Agencia ATENEA vy la Entidad donde realizara el
desarrollo de su Pasantia Social.

e) Recibir el certificado con el fin de que pueda tener el
comprobante de cumplimiento de la Pasantia social.

f) Recibir retroalimentacion frente al proceso de
desarrollo de su Pasantia Social por parte de quien
funge como su enlace o delegado de pasantia de la

Vincularse a una entidad oferente.
L de las ofertas de g) Contar con seguro de accidentes personales, individual
Beneficiarios/as pasantia social o colectivo, durante el desarrollo de las actividades de
realizarla la pasantia social

h) Realizar cambio de espacio o entidad de Pasantia Social

en caso de ser necesario y por caracter de fuerza mayor.
Deberes de los beneficiarios

a) Conocer y revisar el catalogo de actividades definidas
para hacer la Pasantia social.

b) Presentar reportes que se deriven del ejercicio de la
Pasantia Social a la coordinacion operativa del
componente Pasantia Social.

c) Respetar los contextos, las normas y las personas en
donde se desarrolle la Pasantia Social.

d) Cumplir con las horas de pasantia destinados para el
desarrollo de la Pasantia Social.

e) Cumplir con los horarios y actividades acordados con
la entidad en donde se desarrollara la Pasantia Social.

f) Informar a la Agencia Distrital para la Educacion
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9)

h)

)

Superior, la Ciencia y la Tecnologia (Equipo de
operacién y seguimiento de la Pasantia Social) y a la
entidad en donde se desarrolla la Pasantia Social las
dificultades que se le presenten en el desarrollo de esta.
Participar de los encuentros de evaluacion convocados
por la entidad.

Acatar las politicas, lineamientos, manuales, protocolos
y reglamentos internos, con especial atencion en los
temas de ética, transparencia, seguridad y salud en el
trabajo, archivo, manejo de informacion, tratamiento de
datos y ambientales adoptados por la entidad en la que
desarrollard la Pasantia Social.

Conocer y documentarse de los cambios relacionados
con el desarrollo de la Pasantia Social.

Las y los beneficiarios deberdn participar en los
espacios disefiados para la retroalimentacion, el
seguimiento a la cualificacidn de sus competencias y la
identificacion de experiencias significativas que
ameriten la sistematizacion.

5. Gobernanza

Se contara con dos instancias para la toma de decisiones en torno al componente de Pasantia social. En
primer lugar, una mesa interna de trabajo que estara en cargada de verificar y aprobar la oferta y en
segundo, una mesa con aliados para la revision de casos especiales o situaciones que requieran revision

por parte de los actores involucrados.

La mesa interna de trabajo tendra las siguientes funciones:

e Revisar las solicitudes y/o postulaciones sobre Pasantia Social allegadas, con sus respectivos
documentos de soporte como: la matriz de oferta diligenciada y la p6liza de responsabilidad civil

extracontractual con la que cuenta el oferente.

e Evaluar que las actividades y metas asociadas estén en linea con el Catalogo de actividades de
Pasantia social.
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e Revisar aspectos como la forma de certificacion, verificacion del proceso y la sistematizacion de
experiencias de este. Ademas, se evaluara la categoria tematica, la localidad impactada, el proceso
de certificacion del proceso, el nimero de jovenes beneficiarios que realizaran la pasantia en
dicha entidad y el nimero de funcionarios de la entidad oferente que estaran realizando el
seguimiento al proceso.

e La Mesa de trabajo podra considerar los casos especiales que se presenten por parte de los y las
beneficiarias en cuanto al cumplimiento de las horas de Pasantia Social.

e La Mesa de trabajo tiene la potestad de aprobar las propuestas, iniciativas y/o programas de
impacto social que sean presentados por el cumplimiento de los criterios con los que se evalua la

oferta.
Tabla 3. Mesas de trabajo
Instancia Miembros
Mesa interna Apoyo de Jovenes a la U, apoyo de Gestion Territorial, apoyo juridico de la
Gerencia de Educacion Posmedia, Gerente 0 designado de la Gerencia de
Educacion Posmedia, y apoyo de acompafiamiento; esta mesa sera convocada
de manera trimestral o cuando sea requerido.
Mesa con aliados Equipo de trabajo de las entidades oferentes aliados y designados de la Gerencia
de Educacion Posmedia

6. Categorias tematicas de las ofertas de Pasantia Social

Las categorias teméticas para la implementacion del componente de Pasantia Social permiten enumerar
los temas en los cuales se enmarcaran las actividades de capacitacion y practicas que se podran desarrollar
dentro de la Pasantia Social. Estas acciones estaran en concordancia con los enfoques sectoriales
priorizados por la Administracion Distrital en el Plan Distrital de Desarrollo (PDD) 2020-2024, “Un
Nuevo Contrato Social y Ambiental para la Bogota del Siglo XXI".
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Figura 1. Categorias tematicas de la Pasantia social

Categorias tematicas de la Pasantia social

By

il

* Acciones que
beneficien a las
localidades y que
aporten la relacion
comunidad — territorio,
fortaleciendo procesos

* Acciones que
promuevan la
participacion ciudadana
entendida como el
compromiso e

involucramiento de los
beneficiarios en la toma
de decisiones y en el
funcionamiento de la
sociedad.

de descentralizacion y
de desarrollo social
comunitario.

Gestidon del cambio
Comunidad y territorio

Participacion ciudadana

Fuente: Elaboracion propia

El listado de acciones que se proponen como pasantia social se encuentran enumeradas por categorias
tematicas en la herramienta denominada Catalogo de actividades de Pasantia Social (Anexo 5). A
continuacién, se brinda una definicion sobre cada una de las categorias teméticas:

Categoria temética No. 1: Gestion del Cambio:
La Gestidn del Cambio comprende la ejecucion de acciones que generen transformaciones en la sociedad

como consecuencia del desarrollo de un programa, estrategia, proyecto o politica, en este caso el
programa Jovenes a la U, que afecte de manera positiva las condiciones o situaciones sociales, culturales,
ambientales, educativas, economicas, poblacionales® y de desarrollo humano de una persona, un grupo o
una comunidad.

1 En este sentido, la Constitucion Politica sefiala en su articulo 2 sefiala: Son fines esenciales del Estado: servir a la comunidad, promover
la prosperidad general, garantizar la efectividad de los principios constitucionales, derechos y deberes, facilitar la participacion de todos
en las decisiones que los afecten y en la vida economica, politica administrativa y cultural de la Nacion”.

El articulo 13 de la Constitucion Politica, dispuso en los incisos segundo y tercero que: “El Estado promoverd las condiciones para que la
igualdad sea real y efectiva y adoptard medidas en favor de grupos discriminados o marginados. El Estado protegera especialmente a
aquellas personas que, por su condicién econdmica, fisica 0 mental, se encuentren en circunstancia de debilidad manifiesta y sancionara
los abusos o maltratos que contra ellas se cometan."”
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Categoria temética No.2: Participacion Ciudadana

Esta categoria tematica busca promover la participacion de la ciudadania, definida por el articulo 2 del
Decreto Distrital 503 de 20112 como un derecho de la ciudadania de ejercer plenamente su poder como
sujeto social y politico, tanto individual como colectivamente, con el fin de incidir en la esfera publica
en beneficio del bien general y la proteccion de los derechos humanos. La participacion ciudadana
implica el compromiso y el involucramiento de la ciudadania en la toma de decisiones y en el
funcionamiento de la sociedad, a través de espacios de dialogo, deliberacion y concertacién con los
actores sociales e institucionales.

La participacion ciudadana ofrece a los jovenes una oportunidad Unica para expresar sus opiniones y ser
escuchados; ademas contribuye a fortalecer los lazos y mejorar la calidad de vida en la comunidad, lo
que les permite aprender sobre la politica y la democracia y ejercer su ciudadania de manera efectiva.
Adicionalmente, al involucrarse en la vida comunitaria, los jovenes pueden desarrollar habilidades
valiosas como el liderazgo, la comunicacién, la colaboracion y la resolucion de problemas, que les seran
de gran utilidad tanto en el ambito personal como profesional.

Categoria temética No.3: Comunidad y Territorio

En esta categoria tematica, se busca que las y los beneficiarios participen en actividades que permitan
mejorar la relacion comunidad - territorio y fortalezca particularidades como la Bogotd Rural, los
procesos de descentralizacion, el desarrollo social comunitario, entre otros. Adicionalmente, y teniendo
en cuenta que parte de la financiacion del Programa Jovenes a la U viene de los Convenios
Interadministrativos, suscritos entre los Fondos de Desarrollo Local de Bogotd (FDL) y la Agencia
Atenea, es fundamental la retribucion social al aporte que las localidades establecieron para mejorar el
acceso a la educacién superior en Bogota.

7. Esquema Operativo de Pasantia Social

La estructura operativa del componente de Pasantia Social esta constituida por cinco fases: Postulacion,
Verificacion, Formalizacion, Ejecucion (esta fase se desarrolla en subfases: fase de capacitacion y fase
practica) y Seguimiento. A continuacion, se detalla cada fase.

2 Articulo 2 del Decreto Distrital 503 de 2011 “Por el cual se adopta la Politica Plblica de Participacion Incidente para el Distrito Capital”
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Figura 1. Esquema Operativo de Pasantia Social

Formalizacién del Ejecucion del
relacionamiento Componente de
con entidades Pasantia social
oferentes con Beneficiarios

Seguimiento al
proceso de
Pasantia social

Postulacién de

Oferta de
Pasantia Social

Fuente: Elaboracion propia a partir de la identificacion de fases

7.1. Fase 1: Postulacion de Oferta de Pasantia Social

El proceso de postulacion consiste en la solicitud inicial por parte de cualquier entidad u organizacion
oferente para la realizacion de la Pasantia Social, para ello deben tener en cuenta los siguientes requisitos
0 aspectos:

Requisitos de las entidades oferentes para presentar postulacion

o Diligenciar y enviar la matriz de oferta en los medios o canales establecidos por la Agencia
ATENEA

e Postular programas, proyectos o iniciativas que estén enmarcados en el catalogo de actividades.

e Contar con una poliza de responsabilidad civil extracontractual para el cubrimiento de las y los
beneficiarios. Las actividades deben ser maximo de riesgo tipo 1.

e Contar con un equipo que apoye la implementacion y el seguimiento de la Pasantia Social.

La oferta que presentaran las entidades pablicas interesadas en participar debera definir los contenidos a
desarrollar en la fase de capacitacion y las actividades a realizar en la fase préctica de la siguiente manera:
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Fase 1: Postulacion de Oferta de Pasantia social
Actividades Descripcién Responsable Soportes/Evidencias
Mapeo de entidades que Busqueda de entidades que cuenten | Gerencia de Actas de reunién,
podrian ser oferentes de con la oferta institucional para | Educacién listados de asistencia
pasantia social desarrollar la pasantia social de los y | Posmedia
las beneficiarias.
Divulgacidn del formato Envio de correos electrénicos del | Gerencia de Matriz de oferta
Matriz de oferta (Anexo 1) a formato “Matriz de oferta” a las | Educacién (Anexo 1)
las entidades identificadas entidades identificadas. Posmedia

Recepcion de la Matriz de
oferta (Anexo 1)

Se recibe la propuesta de las ofertas
por parte de las entidades.

Matriz de oferta
(Anexo 1) diligenciada

Entidades que
podrian ser
oferentes de
pasantia social

Consolidacion de la oferta
recibida

En una matriz generalizada se
consignan las ofertas recibidas y se
llevan a la Mesa de trabajo

Gerencia de
Educacién
Posmedia

Matriz generalizada

Tabla 4 - Postulacion de Oferta Pasantia social

En pro de contar con las garantias y herramientas para el cumplimiento de las horas la Pasantia Social,
debe estar mediada por alguna de las entidades oferentes descritas en el numeral 3 de estos lineamientos;
por tanto, NO se aceptan postulaciones que no cumplan con estos requisitos.

7.2. Fase 2 Verificacién por parte de la Mesa Interna

La fase de verificacion corresponde a la seleccion de las ofertas para participar de la Pasantia social, en
esta instancia es donde se aprueban las ofertas presentadas por las entidades oferentes en la fase de

postulacion.

Fase 2: Verificacion y aprobacion por parte de la Mesa de trabajo

Actividades

Descripcion

Responsable Soportes/Evidencias

Verificacion de la oferta
recibida

La Mesa Interna recibe por parte del
equipo de acompafiamiento el

Actas de las

reuniones

Mesa Interna
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consolidado de las matrices recibidas
en una Matriz generalizada en la que
diligencia el apartado de cualificacion.

Matriz generalizada

Tabla 5 — Mesa de trabajo

7.3. Fase 3: Formalizacion del relacionamiento con entidades oferentes
La Agencia tendra dos mecanismos para formalizar el relacionamiento con entidades:

1. Lineamiento Operativo para IES y Localidades
2. Memorandos de entendimiento para otras entidades.

Fase 3: Formalizacion del relacionamiento con entidades

Actividades

Descripcion

Responsable Soportes/Evidencias

Realizacion de Mesas con
aliados

En la Mesa con aliados se definen los
objetivos, compromisos y alcance del
relacionamiento entre entidades que
cuenten con la oferta institucional para
desarrollar la pasantia social y Atenea

Actas de reunion,
listados de asistencia

Entidades que cuenten
con la oferta
institucional para
desarrollar la pasantia
social y Gerencia de
Educacién Posmedia

Elaboracion de documentos
administrativos

Teniendo en cuenta los objetivos,
compromisos y alcances identificados, se
procede a la elaboracion del documento
definido para formalizar el
relacionamiento entre las partes.

Gerencia de Lineamiento

Educacion Posmedia | Operativo para IES y
Localidades, 0
acuerdos de
entendimiento de
diferentes tipos
(memorandos,

acuerdos, proyectos,
entre otros) para otras
entidades.

Tabla 6 - Formalizacién de la Pasantia social

7.4 Fase 4: Ejecucion del Componente de Pasantia social con Beneficiarios
Una vez se han aprobado las ofertas y firmados acuerdos de entendimiento con las entidades que

participaran de la Pasantia Social, se inicia la ejecucién de las actividades propias de cada oferta
seleccionada. Para que los y las beneficiarias cumplan con el requisito de Pasantia Social deben estar
matriculados en las Instituciones de Educacidén Superior con las que la Agencia Atenea ha suscrito

Cra. 13 # 27-98 - Torre A, Piso 26.

PBX: (601) 666 0006

Cédigo postal: 111321
Bogoté D.C. — Colombia
www.educacionbogota.edu.co

S0 O

H ?
K7
e

=

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.

®

ATENEA

BOGOT/\

SECRETARIA DE EDUCACION


http://www.educacionbogota.edu.co/

) ) . CODIGO: A4_M1_EP
Lineamiento Operativo

Desarrollo de la Pasantia Social VERSION: 1

ATENEA

AGENCIA DISTRITAL PARA LA EDUCACION

SUPERIOR, LA CIENCIA Y LA TECNOLOGIA Gestlén de EdUC&CIén Posmedla

FECHA: 21/04/2023

Pagina 19 de 25

convenios en el marco del programa Jovenes a la U. Se estima que esta fase se realice durante el tiempo
acordado en la matriz de oferta mediante dos fases: capacitacién y practica.

e Fase de Capacitacion
Esta fase hace referencia a actividades de formacion que podra ser ofertado por las entidades oferentes,

teniendo en consideracion el catalogo de actividades establecidas para la Pasantia Social. Las
Instituciones de Educacion Superior, entidades y organizaciones que presenten propuestas para la fase
de capacitacion, deberan tener en cuenta las siguientes consideraciones minimas:

v" Presentar una propuesta de contenidos y habilidades a fortalecer.

v’ Las Instituciones de Educacién Superior podran presentar propuestas de asignaturas practicas
siempre y cuando tengan actividades de retribucion social, para esto pueden revisar el
catalogo de actividades.

La fase de capacitacion podra ser llevada a cabo en diferentes modalidades que se deben establecer con
la entidad oferente, para lo cual las organizaciones deben compartir el plan programatico de las
actividades que se realizaran. En relacion con el tiempo a certificar a los beneficiarios del programa
Jovenes la U en Pasantia Social, sera acreditado dentro del calculo total de horas que se deben cumplir y
segun los compromisos acordados con las entidades oferentes.

Es importante resaltar que, en la vinculacion de los beneficiarios del programa Jovenes a la U en Pasantia
Social, podran recibir capacitacion complementaria por parte de la entidad en donde estén realizando la
Pasantia social para efectos especificos de la iniciativa en la que participaran (esta capacitacion también
sera acreditada dentro del calculo total de horas que se deben cumplir).

En ese sentido, las habilidades que se esperan fortalecer con la implementacién de Pasantia social son
las siguientes:

Tabla 7. Definicion de habilidades socioemocionales
HABILIDADES INTRAPERSONALES
Nombre Definicion

Autoconciencia Capacidad para comprender, reconocer y gestionar las emociones

o propias; asi como conocer fortalezas y debilidades personales para
(Autoconocimiento

Autorregulacion Emocional)
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mantener un equilibrio emocional y actuar — decidir de manera clara 'y
responsable.
Autogestion Capacidad para regular los pensamientos y comportamientos propios,

lo que permite enfocar de forma positiva los pensamientos, emociones

I(Auto)eficacia y Motivacion al 'y comportamientos hacia las metas y los objetivos planteados.
0gro

Resiliencia Es la capacidad de resistir, aprender y trascender en medio de una

adversidad (Sampedro, 2009), lo que permite la adaptacion a diferentes
(Perseverancia, Tolerancia a la sjtuaciones o personas, asi como la capacidad para hacerle frente a
frustracion, Manejo del estrés) tensiones o factores estresantes.

HABILIDADES INTERPERSONALES

Comunicacién Capacidad para expresar de forma clara, congruente, concreta y
respetuosamente las ideas, opiniones, sentimientos, emociones o
derechos. A su vez, es la capacidad de escuchar y comprender las
necesidades, opiniones o deseos de los demas, aquellos con quienes se

(Asertividad y Escucha Activa) genera un dialogo constructivo e interactivo.

Trabajo en equipo Capacidad de participar activamente en la consecucion de una meta
comun de acuerdo con los intereses de un grupo de personas. Es la
movilizacion de recursos propios y externos, de ciertos conocimientos
y aptitudes, que permiten a un individuo adaptarse y alcanzar junto a

(Colaboracion, negociacion, otros un objetivo.

apertura por la diversidad)

Liderazgo “El liderazgo es la capacidad de influir en un grupo para que se logren
o _ las metas” (Gomez, 2002). Esta capacidad permite crear sinergia,
(Creatividad,  mentalidad  de ' productividad y creatividad en un equipo de trabajo, lo que organiza 'y

crecimiento, ,resolucmn de  orienta los resultados que se quieren lograr.
conflictos, empatia)

Fuente: Elaboracion propia

e Fase préctica
Esta fase de la Pasantia Social es donde los beneficiarios podran aplicar conocimientos, herramientas y/o

recursos adquiridos en las actividades de capacitacion en las diferentes iniciativas, programas y/o

proyectos, y su programa académico de estudio, que sean ofertados por las entidades oferentes. En el
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diligenciamiento de la matriz de oferta las entidades interesadas en participar deberan especificar las
actividades que se desarrollaran en su respectiva propuesta segun el Catalogo de actividades de Pasantia

Social.

A continuacion, se presentan las actividades a desarrollarse en esta fase:

Fase 4: Ejecucion del componente de Pasantia social

Actividades

Descripcion

Responsable

Soportes/Evidencias

Divulgaciéon de la oferta

Envio de correos electrénicos a

Equipo de

Banco de Oferentes o

los beneficiarios a la oferta vy
verificacion de los requisitos que debe
cumplir el beneficiario

disponible beneficiarios con la activacion de la | comunicaciones de la | herramientas definidas
oferta de Pasantia Social para su | Agencia ATENEA por la Agencia
postulacion. ATENEA.
Postulacion de beneficiarios | Recepcion de postulacion por parte de | Gerencia de

Educacion Posmedia
y entidades oferentes

Medios o herramientas
definidas por la Agencia
ATENEA

Pasantia social

Verificacion de inicio de la

Una vez se cierre la postulacion, el
equipo de acompafiamiento hara la
verificacion con las entidades oferentes
del inicio de la Pasantia social de los
beneficiarios/as

Gerencia de
Educacién Posmedia

Base de datos

Fase de capacitacion

Formacion previa en habilidades
socioemocionales, temas relacionados
con la oferta a la que vaya a ingresar, y
las que se consideren en los
compromisos acordados.

Entidades oferentes
Agencia Atenea

Beneficiario/a

Certificado de
cumplimiento de horas

Fase de préctica

Ejecutar actividades enmarcadas en las
categorias tematicas de cada oferta
aprobada, las cuales se encuentran en el
Catalogo de Actividades

Entidades oferentes
Agencia Atenea

Beneficiario/a

Certificado de
cumplimiento de horas
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7.5 Fase 5: Seguimiento al proceso de Pasantia social

El equipo de Acompafiamiento de la Agencia validara la realizacion de la Pasantia Social de las y los
beneficiarios a través de la revision del Formulario de seguimiento (Anexo 2) y las evidencias
suministradas por los oferentes, la Encuesta de Satisfaccion beneficiarios (Anexo 3) y la Encuesta de
satisfaccion Entidades oferentes (Anexo 4), esta ultimas se realizaran al finalizar el proceso, y contara
con preguntas tanto abiertas como cerradas que buscan conocer la experiencia de los actores
involucrados.

e Estado de las y los beneficiarios con la Pasantia social

De acuerdo con el grado de avance de la Pasantia Social de cada beneficiario/a, se establecen los
siguientes estados y se establecen las actividades que se van a llevar a cabo en la pasantia social:

SATISFACTORIO: Si el o la beneficiaria cumplieron con la totalidad de horas de Pasantia Social de
acuerdo con el nimero de semestres del programa académico segtn el SNIES.

AVANCE PARCIAL: Si el o la beneficiaria ha realizado horas de Pasantia Social, pero tiene horas
pendientes de acuerdo con el nimero de semestres del programa académico segun el SNIES.

PENDIENTE: Si el o la beneficiaria no ha realizado horas de Pasantia Social de acuerdo con el nimero
de semestres del programa académico segun el SNIES

Fase 5: Seguimiento al proceso de Pasantia social

Actividades Descripcién Responsable Soportes/Evidencias
Envio del | Se hace envio a través de correo | Gerencia de Educacion Posmedia Formulario de
Formulario  de | electronico del Formulario de seguimiento (Anexo 2)
seguimiento seguimiento (Anexo 2) a las entidades
(Anexo 2) a las | oferentes. .
entidades
oferentes

Reporte de las
horas de Pasantia
social de las y los
beneficiarios

Se recibe el Formulario de
seguimiento (Anexo 2) diligenciado
por parte de las entidades oferentes

Entidades oferentes

Formulario de
seguimiento (Anexo 2)
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Revision del | Se verifica el Formulario de | Gerencia de Educacion Posmedia Formulario de
Formulario  de | seguimiento (Anexo 2), las evidencias seguimiento (Anexo 2)
seguimiento y se suben a la carpeta de Pasantia
(Anexo 2) Social Evidencias presentadas

por las entidades
oferentes

Acompafiamiento

a las y los
beneficiarios en
estado

Satisfactorio

e Revision del formato de
seguimiento para
verificacion del

cumplimiento de las horas
de pasantia social.

e Marcacion del estado
satisfactorio del
cumplimiento en la base de
datos.

e Comunicacion del
cumplimiento con las horas
de Pasantia social

Gerencia de Educacion Posmedia

Formulario de
seguimiento

Base de datos

Acompafiamiento
a las y los
beneficiarios que
se encuentran en
estado de Avance
parcial

e  Verificacién de las horas de
pasantia social pendientes.

e Envio de comunicacién
para incentivar el
cumplimiento de la
Pasantia social.

e Seguimiento en el proceso
de convocatoria de las
diferentes ofertas.

Formulario de
seguimiento

Gerencia de Educacion Posmedia

Base de datos

Acompafiamiento
a las y los
beneficiarios que
se encuentran en
estado Pendiente

e Revision de cumplimiento
con las horas de pasantia
social.

e Envio  prioritarioc  de
comunicacion para
incentivar el cumplimiento
de la Pasantia social.

e Seguimiento en el proceso
de convocatoria de las
diferentes ofertas.

Formulario de
seguimiento (Anexo 2)

Gerencia de Educacion Posmedia

Base de datos

Envio de
Encuesta de
Satisfaccion
beneficiarios

Se hace el envio de correos
electronicos a beneficiarios con la
Encuesta de Satisfaccion beneficiarios
(Anexo 3) y las entidades oferentes

Encuesta de Satisfaccion
beneficiarios (Anexo 3)

Equipo de Comunicaciones
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seguimiento

(Anexo 3) y la|con la Encuesta de satisfaccion Encuesta de satisfaccion
Encuesta de | Entidades oferentes (Anexo 4) Entidades oferentes
satisfaccion (Anexo 4)

Entidades

oferentes (Anexo

4)

Recepcion y | A partir de la informacion | Gerencia de Educacion Posmedia Informe de Pasantia
elaboracion  de | identificada en las Encuestas de social

informe de | satisfaccion se lleva a cabo la

seguimiento elaboracion  del informe de

Mesa con aliados
y cierre  del
proceso

Se realiza mesas de trabajo con las
entidades para recibir
retroalimentacion y posibles ofertas

Gerencia de Educacion Posmedia y
entidades oferentes

Actas de reunién,

listados de asistencia

futuras de espacios de pasantia social

Tabla 9 - Seguimiento a la Pasantia social

8. Oferta de Pasantia Social por parte de la Agencia Atenea

La Agencia ATENEA, podré ofertar programas, iniciativas o proyectos en los que los y las beneficiarias
puedan cumplir con las horas de Pasantia Social, los cuales estaran relacionados con actividades definidas
por la Agencia.

9. Transicién

Quienes a la fecha de vigencia del presente lineamiento hubiesen cumplido las horas de Pasantia Social
conforme a los reglamentos anteriores, aun cuando no se hubiese efectuado el reconocimiento, tendran
derecho a que se les certifique las horas en las condiciones vigentes al momento en que cumplieron tales
requisitos; para ello deberan elevar solicitud a la Agencia ATENEA en el plazo maximo de un afio,
contado a partir de la vigencia de estos lineamientos.

10. Anexos
e Anexo 1. Formulario de matriz de oferta

e Anexo 2. Formulario de seguimiento de Pasantia Social
e Anexo 3. Encuesta de satisfaccion beneficiarios
e Anexo 4. Encuesta de satisfaccion Entidades oferentes.
e Anexo 5. Catalogo de actividades de Pasantia Social.
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