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1. OBJETIVO:

Establecer las directrices para implementar las practicas laborales en la Agencia Distrital para la
Educacion Superior, la Ciencia y la Tecnologia “Atenea”, realizando el seguimiento y terminacion de
las mismas.

2. ALCANCE:

Inicia con la solicitud a las dependencias de las necesidades de practicas laborales por cada perfil que
se requiera, continua con la postulacion del practicante y su correspondiente vinculacion formativa y
termina con la recepcion de todos los documentos que acreditan la vinculaciéon y que formaran parte
de la historia laboral del servidor.

3. GENERALIDADES:
¢ Condiciones Minimas de las practicas laborales:

a. La edad minima para acceder a una practica laboral, es de quince (15) afios. En todo caso, los
adolescentes entre los quince (15) y diecisiete (17) afios, requieren de la autorizacion previa que
el Inspector del Trabajo y Seguridad Social expida para tal fin.

b. El horario de la préactica laboral debera permitir que el estudiante pueda asistir a las actividades
formativas que la Institucion de Educacion Superior disponga. Sin embargo, las practicas se
llevardn a cabo dentro de la jornada laboral establecida en la Agencia y no podra ser igual o
superior a la jornada ordinaria y a la maxima legal vigente.

c. La duracion maxima de la practica laboral se sujetara a los requerimientos académicos de las
instituciones educativas.

¢ Ante el desarrollo de la convocatoria para postulacion de practicantes laborales, deben tenerse
en cuenta aspectos tales como el cronograma, nimero de plazas disponibles, carreras y tipo
de informacion aplicable, dependencia en la cual se realizaria la practica, actividades que debe
cumplir, término por el cual se desarrollara la practica y documentos necesarios para acreditar
el cumplimiento de los requisitos.

e En cumplimiento de lo establecido en la Ley 2043 de 2020 y el Acuerdo Distrital 805 de 2021,
de manera progresiva y segun el principio de sostenibilidad fiscal, la Agencia Distrital para la
Educacién Superior, la Ciencia y la Tecnologia “Atenea”, reconocera a los practicantes un
subsidio mensual de transporte y alimentacion, el cual no podré ser superior a un (1) Salario
Minimo Mensual Legal Vigente — SMMLV
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Nota: Para otorgar dicho reconocimiento el practicante debera soportar el cumplimiento efectivo
de las actividades y obligaciones impuestas en la practica laboral, certificado por el/la monitor
y tutor asignado.

o Dentro de las causales de terminacion anticipada de la practica laboral, se encuentran las
siguientes:

a. Voluntad del/a estudiante de terminar anticipadamente la practica contenida en documento,
presentado por escrito. Este documento debera justificar expresamente la causal que impide
la continuidad del ejercicio.

b. Incumplimiento de las disposiciones contenidas en la Resolucién 239 de 2024, en el plan de
practica de vinculacion formativa y/o en el acuerdo de voluntades vinculacién formativa por
parte del/a estudiante.

c. Incapacidad médica del/a estudiante que se prolongue por mas de la tercera parte del
periodo de practica establecido con anterioridad en el marco de la vinculacion.

d. Ocurrencia de graves formas de agresion verbal o fisica por parte del/la estudiante hacia su
tutor(a), compaferos(as) de practica, servidores(as) publicos(as) y/o demas personas que
se encuentren en la Entidad.

e. Ausencia por mas de tres (3) jornadas continuas de forma injustificada por parte del(a)
estudiante frente a la realizacion de las précticas.

f. Pérdida de la condicién de estudiante en la institucidn educativa, situacion que debera ser
comunicada inmediatamente por la Instituciéon Educativa a la Entidad.

g. Sanciones impuestas por la Institucion Educativa que impidan la ejecucion del Plan de
Practica de Vinculacion Formativa, evento que debera ser informado por parte de la
correspondiente Institucion Educativa a la Agencia.

e En caso de ocurrencia de causal de terminacion anticipada de la préctica atribuible al
estudiante, el/a tutor(a) deberd remitir a la Subgerencia de Gestion Administrativa los
documentos que soporten las causales previamente mencionadas, a efectos de proceder con
la expedicion del respectivo Acto Administrativo. Previo a la remision de la documentacion, el/la
tutor(a) debera solicitar formalmente la justificacion al estudiante, en consideracion a su
derecho de defensa y debido proceso, cuando se trate de las causales mencionadas en los
literales b, d y e del articulo 19 de la Resolucién 239 de 2024.

o Para el desarrollo de este procedimiento, el rol de tutor se refiere al profesional o designado de
cada una de las dependencias de la Agencia que en el escenario de practica ejerce la
supervision de la actividad formativa del practicante laboral en conjunto con el monitor (docente
vinculado en la institucion educativa).
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:
No Descripcion de la actividad Responsable REElBY
Inicio
Comunicacion
Enviar comunicacion mediante el Sistema de gestion |nterna.generada en
. = . i . . el Sistema de
documental a las dependencias solicitando informacion | Profesional Especializado de >
; P : o Gestion Documental
1 | sobre las necesidades de practicas laborales por cada la Subgerencia de Gestion
perfil (plazas), adjuntando el Formato de solicitud de Administrativa -
) - d Formato Solicitud de
vinculacién formativa. . .
Vinculacion
Formativa
Comunicacioén
interna generada en
- . - el Sistema de
Recibir por el sistema de gestibn documental las . - .
o i o Profesional Especializado de | Gestién Documental
solicitudes de practicante(s) remitidas por los Gerentes, ! .
2 - la Subgerencia de Gestion
Subgerentes y Jefes de Oficina con el Formato de - : -
s . o : . . Administrativa Formato Solicitud de
solicitud de vinculacién formativa diligenciado. . .
Vinculacion
Formativa
Revisar las actividades sugeridas por los Jefes de cada
dependencia para validar que cumplan con el rol de
cada practicante acorde a su nucleo basico de
conocimiento.
¢Las actividades son acordes al profesional solicitado? Profesigal Es.pemallzad(.)'de -
3 la Subgerencia de Gestion Correo electrénico
Si: Continuar con las actividades No. 4 Administrativa
No: Enviar por medio de correo electronico a la
dependencia para realizar los ajustes pertinentes.
Regresar a la actividad No. 1.
Consolidar la informacion de las plazas de practicantes | Profesional Especializado de
4 | laborales solicitadas por las dependencias y enviar al la Subgerencia de Gestion Correo electrénico
Subgerente de Gestidon Administrativa el reporte final. Administrativa
Realizar mesa de trabajo para revisar las plazas
solicitadas segun las necesidades institucionales de las
dependencias.
olee  soleinets ce ples aumpen eon ks Plr;)fsesgoneeileﬁigegsl g:;jt(i)é?le Correo electronico
necesidades de la Agencia? gerenc -
Administrativa
- Si: Informar por correo electrénico a las dependencias L Formgto SOI'(.:',tUd e
IS las plazas que le fueron aprobadas para que realicen la SUTTEIENLE O3 EREEn Uil
solicitud del Certificado de Disponibilidad Presupuestal AR, FRITERIEY
correspondiente. Continuar con la actividad No. 6. Director General
No: Informar a la dependencia los ajustes que debe
realizar a la solicitud, a partir de las observaciones
realizadas. Regresar a la actividad No. 1.
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L . Registro
No Descripcion de la actividad Responsable 9
Diseflar la convocatoria publica de vinculacion . -
. X public - Profesional Especializado de
formativa, estableciendo los términos y condiciones : .
ara las postulaciones de los estudiantes interesados la Subgerencia de Gestion
6 |P 'S P e . o Administrativa Disefio de
en realizar las practicas laborales, asi como, los criterios o
i ; S ' convocatoria publica
de seleccion y vinculacion de las mismas. Ver
generalidades.
Solicitar a la Oficina de Comunicaciones la elaboracién . - L.
; P o . Profesional Especializado de Correo Electronico
de piezas graficas y la publicacion de la convocatoria en : .
7 | los portales web o micrositios de la Agencia y realizar el la SubgerenSENCERESIIon
P : angenciay . Administrativa Publicacion en la
reporte de la convocatoria para Vinculacién Formativa a Aqina web
través del Servicio Publico de Empleo — SISE. Pag
. o . L Publicacion en la
Publicar la convocatoria publica a través de la pagina >y
. . . pagina web
web de la entidad, con el fin de que los estudiantes
puedan realizar la postulacion a sus préacticas laborales .
. Formato Postulacion
en la Agencia. . - S
8 Profesional de la Oficina de y Presentacion por
. . . . Comunicaciones parte de la
El aspirante a practica laboral en la Agencia, realiza su L .
o . e - Institucion Educativa
postulacion a través del correo electrénico publicado en
la convocatoria utilizando el Formato de Postulacién y
Presentacion por parte de la Institucion Educativa Documentgs de
) postulacién
Revisar los documentos aportados por los postulados y
realizar la preseleccion de los estudiantes que cumplen
con los requisitos establecidos. .
Formato Postulacion
) . B A Profesional Especializado de y Presentacion por
¢El estudiante cumple con los requisitos minimos la Subgerencia de Gestion parte de la
establecidos para la postulacion? L - R .
9 P P Administrativa Institucion Educativa
Si: Continuar con la actividad No. 10.
Documentos de
- - ostulacion
No: En caso de no contar con los requisitos minimos, P
se envia respuesta por correo electronico a aquellos
aspirantes, que no seguirdn en el proceso de seleccion.
Informar mediante correo electrénico:
a. A los postulados que contintan en la conformacioén
de listas vinculacién formativa. Profesional Especializado de
b. A los Gerentes, Subgerentes y Jefes de Oficina de la Subgerencia de Gestién -
10 ; 9 Y - : gerenc - Correo electronico
las dependencias a las que se les asignaran Administrativa
practicantes, los candidatos que  fueron
preseleccionados con el fin de coordinar las
entrevistas y pruebas a las que haya lugar, teniendo
en cuenta las especificaciones de cada convocatoria.
Solicitar a través de correo electrénico, a los estudiantes | Profesional Especializado de
seleccionados para realizar las practicas, los la Subgerencia de Gestion -
11 . - - : Correo electrénico
documentos requeridos teniendo en cuenta las Administrativa
especificaciones de cada convocatoria.

Piensa en el medio ambiente, antes de imprimir este documento.
Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA




@

ATENEA

Procedimiento de Practicas Laborales

CODIGO: P11_TH

VERSION: 1

Proceso Gestion del Talento Humano

FECHA DE APROBACION: 07/11/2024

Pagina5de 8

No

Descripcion de la actividad

Responsable

Registro

12

Revisar los documentos allegados por el interesado en
la vinculacion formativa.

¢Los  documentos se encuentran
correctos?

completos vy

Si: Continuar con la actividad No. 13.

No: Informar por correo electrénico al interesado las
observaciones realizadas para que sean subsanadas.
Regresar a la actividad No. 11.

Profesional designado de la
dependencia en la que se
requiere el practicante laboral

Correo electrénico

Documentos soporte

13

Proyectar el acto administrativo de vinculacion
formativa, siguiendo lo descrito en el Procedimiento de
Emision de Actos Administrativos y Regulacion
Normativa.

Profesional Especializado de
la Subgerencia de Gestion
Administrativa

Acto administrativo

Notificar el acto administrativo, siguiendo lo descrito en

Técnico de la Subgerencia de

Notificacion Acto

15

Administrativa-Seguridad y Salud en el Trabajo, la
informaciéon relacionada a continuacion, con el fin de
realizar la afiliacion a la ARL:

Nombre completo, documento de identidad, direccion,
teléfono, correo personal, salario, cargo a ocupar.

Profesional Especializado
Subgerencia de Gestion
Administrativa — Seguridad y
Salud en el Trabajo

14 | el Procedimiento de Notificacion de Actos Gestion Administrativa- . i
. - e . Administrativo
Administrativos. Notificaciones
Enviar mediante correo electrénico al Profesional
Especializado de la Subgerencia de Gestion

Correo electrénico

Afiliacion a la ARL

16

Elaborar el acuerdo de voluntades vinculacién formativa
con la informaciéon enviada en el formato Plan de
Practica de Vinculacion Formativa, el cual debe ser
suscrito por las partes y enviado a la Subgerencia de

Profesional Especializado
Subgerencia de Gestion
Administrativa

Formato Acuerdo de
Voluntades
Vinculacién

Formativa

Formato Plan de

Gestion Administrativa. Practica de
Vinculacion
Formativa
Suscribir por las partes interesadas el formato Acuerdo Form\?é?uﬁf; deergo de
17 | de Voluntades Vinculaciéon Formativa y remitirlo a la Tutor ) -
- o o . Vinculacion
Subgerencia de Gestion Administrativa. Formativa

18

Proyectar el acta de inicio de vinculacion formativa.

Profesional Especializado
Subgerencia de Gestion
Administrativa

Formato Acta de
inicio de Vinculacién
Formativa

19

Suscribir por las partes interesadas el acta de inicio de
vinculacién formativa y remitirlo a la Subgerencia de
Gestion Administrativa.

Tutor

Formato Acta de
inicio de Vinculacién
Formativa
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No Descripcion de la actividad Responsable REEISTE
Informar a través de correo electrénico al corredor de
seguros contratado por la entidad sobre las Profesional Especializado
20 vinculaciones formgtlvas gue se han realizado a fin de Subgeren_clg de Gestlon Correo electrénico
que los(as) estudiantes queden amparados en sus Administrativa
acciones por la Pdliza de Responsabilidad Civil
Extracontractual.
Presentar el informe mensual de ejecucion de la
vinculacion formativa al monitor y tutor a través del .
. - : - Practicante
formato Informe Mensual de Ejecucién Vinculacion Formato Informe
Formativa, el cual debe ser enviado a la Subgerencia de . - Mensual de
! Y ; Profesional Especializado : o
21 | Gestion Administrativa. ; A Ejecucion
Subgerencia de Gestion : -
. - . . Administrativa Vlnculac_:lon
El tutor realiza la revision de la informacion reportada, Formativa
con el fin de determinar que se esté cumpliendo lo
descrito en el Plan de practicas Vinculacion Formativa.
Expedir cert!ﬁcacpn de.cumpl|.m|ento por terminacion Técnico Administrativo de Certificacion de
22 | de plazo y ejecucion satisfactoria de las actividades de - . . -t
P Gestion Administrativa cumplimiento
la practica laboral.
Remitir los documentos producto de la vinculacion Profesional Especializado Documentos que
23 | formativa al Técnico de la Subgerencia de Gestion Subgerencia de Gestion soportan la
Administrativa para los fines pertinentes Administrativa vinculacién
Fin
P.C.: Punto de Control.

RESULTADO FINAL: Practicante laboral con vinculacién formativa en la Agencia.

DEFINICIONES:

Acuerdo de Voluntad: Documento que debe celebrarse con anterioridad al inicio de la
actividad formativa y debera contener como minimo las responsabilidades y obligaciones para
la realizacion de la practica laboral. Posteriormente se suscribird un acta donde se sefialen las
fechas de inicio y terminacion de la actividad formativa.

Convocatoria publica: Mecanismo a través del cual se invita a los/as estudiantes que estén
interesados/as a participar y realizar las préacticas laborales en la entidad.

Institucion educativa: Entidad formativa a la que se encuentra adscrito el estudiante que
desarrolla la practica laboral.

Monitor: Docente vinculado a la instituciéon educativa, que ejerce la supervision de la actividad
formativa en conjunto con el Tutor, acompafiando y haciendo seguimiento al desarrollo de la
practica laboral.

Pasantias: Practica laboral que la institucion educativa ha instituido como prerrequisito para la
obtencion de un titulo a nivel profesional, técnico o tecnoldgico. El objeto de las pasantias sera
6
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la realizacion de actividades de caracter técnico y de apoyo, en asuntos directamente
relacionados con las actividades previstas en el pénsum académico y las funciones de la
Entidad, que se estimen prioritarios de acuerdo con las necesidades previamente establecidas.

- Plan de practica: Es un documento suscrito por el estudiante, el tutor y el monitor al inicio de
la practica laboral, en el cual se definen los objetivos formativos a alcanzar, conforme a las
actividades que el estudiante desarrollara en el escenario de practica, el monitoreo en su
ejecucion y los resultados de aprendizaje.

- Plazade practicalaboral: Vacante que contiene el conjunto de actividades que el/la estudiante
realizara para el cumplimiento de la practica laboral.

- Practica laboral: Actividad formativa desarrollada por un/a estudiante de cualquier programa
de formacion complementaria ofrecido por las escuelas normales superiores, educacion
superior de pregrado y/o posgrado, educacion para el trabajo y desarrollo humano, asi como
de formacion profesional integral del SENA, durante un tiempo determinado, en un ambiente
laboral real, con supervision y sobre asuntos relacionados con su area de estudio o desempefio
y su tipo de formacion, esto, para el cumplimiento de un requisito para culminar sus estudios u
obtener un titulo que lo acreditara para el desemperio laboral.

- Subsidio de sostenimiento: Reconocimiento econémico que se realiza a los/as estudiantes
gue desarrollan sus précticas laborales, el cual no puede ser superior a un (1) Salario Minimo
Legal Mensual Vigente y su desembolso debera estar soportado en el cumplimiento efectivo
de las actividades establecidas en la practica laboral.

- Tutor: Persona designada por el escenario de practica que ejerce la supervision de la actividad
formativa en conjunto con el monitor, acompafiado y haciendo seguimiento al desarrollo de la
practica laboral.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

Resolucion 3546 de 2018: “Por la cual se regulan las practicas laborales”.

Resolucion 623 de 2020: “Por la cual se modifica la Resolucion 3546 de 2018 en cumplimiento del
articulo 192 de la Ley 1955 de 2019 y se dictan otras disposiciones.”

Ley 2043 de 2020: “Por medio de la cual se reconocen las practicas laborales como experiencia
profesional y/o relacionada y se dictan otras disposiciones.”

Directiva 7 de 2021 de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C.: Directrices para
la implementacion de la Politica de Dignificacion de Practicas Laborales en entidades y organismos
publicos de Bogota, D.C., en cumplimiento del Acuerdo Distrital 805 de 2021.
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Resolucion 239 de 2024 “Por medio de la cual se implementa la Politica de Dignificacion de
Practicas Laborales en la Agencia Distrital para la Educacion Superior, la Ciencia y la Tecnologia
“ATENEA”, y se hace una delegacién”

8. RELACION DE FORMATOS:

CODIGO NOMBRE DEL FORMATO
F1_P11_TH Formato Solicitud de Vinculaciéon Formativa
F2_P11 TH Formato de Postulacién y presentacion por parte de la Institucién Educativa
F3 P11 TH Formato Plan de Préactica de Vinculaciéon Formativa
F4 P11 TH Formato de Acuerdo de Voluntades Vinculacion Formativa
F5_ P11 TH Formato de Acta de inicio de Vinculacién Formativa
F6 P11 TH Formato Informe Mensual de Ejecucion Vinculacion Formativa
9. ANEXOS:

No aplica.

10. CONTROL DE CAMBIOS:

Fecha Version Descripcion del Cambio

VALIDACION NOMBRE CARGO FECHA
Elabor6 Karen Tatiana Chacén Profesional Contratista de la Subgerencia de 7/11/2024

Gestion Administrativa
Reviso Arleth Fonseca Moreno Profesional Contratista de la Subgerencia de 7111/2024

Gestion Administrativa

Luisa Fernanda Puerta Profesional Contratista de la Gerencia de
Gestion Corporativa

Aprobd Camilo Cardozo Cruz Subgerente de Gestion Administrativa 7/11/2024
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