Alcaldia de Medellin

Distrito de
Ciencia, Tecnologia e Innovacion

RESOLUCION NUMERO 202450059846 DE 26/08/2024

Por medio de la cual se establecen las directrices y el procedimiento para la realizacién de las
practicas laborales, y las denominadas practicas “iniciales e intermedias” en las instituciones
educativas de caracter oficial del Distrito Especial de Ciencia, Tecnologia e Innovacion de Medellin se
y dictan otras disposiciones

EL SECRETARIO DE EDUCACION DEL DISTRITO ESPECIAL DE CIENCIA, TECNOLOGIA E
INNOVACION DE MEDELLIN

En uso de sus facultades legales, en especial las conferidas en la ley 715 de 2001 en su articulo 7, el decreto
con fuerza de Acuerdo 883 de 2015 (modificado por el decreto con fuerza de acuerdo 863 de 2020), en el
Decreto Distrital N°262 del 24 de marzo del 2023 publicado en gaceta oficial N°5142, la circular 202360000186
del 27 de octubre del 2023 publicada en gaceta oficial N°5251 y

1.

CONSIDERANDO QUE

De acuerdo con la ley 1780 de 2016 “Por medio de la cual se promueve el empleo y el emprendimiento
juvenil, se generan medidas para superar barreras de acceso al mercado de trabajo y se dictan otras
disposiciones”, en sus articulos 15°, 16° y 17°, establece la naturaleza, definicidon y reglamentacion de las
practicas laborales, sefalando condiciones minimas para las mismas y dispuso que el Ministerio de Trabajo
reglamentara las practicas laborales. Es asi, que en el articulo 15° de la citada ley, define la practica laboral,
en los siguientes términos: “la practica laboral es una actividad formativa desarrollada por un estudiante de
programas de formacién complementaria ofrecidos por las escuelas normales superiores y por instituciones
de educacion superior de pregrado, durante un tiempo determinado, en un ambiente laboral real, con
supervision y sobre asuntos relacionados con su area de estudio o desemperio y su tipo de formacion; para
el cumplimiento de un requisito para culminar sus estudios u obtener un titulo que lo acreditara para el
desemperio laboral. Por tratarse de una actividad formativa, la practica laboral no constituye relacion de
trabajo.” Paragrafo 2°. “La practica laboral descrita en esta Ley como requisito de culminacién de
estudios u obtencioén del titulo, puede darse en concurrencia con la formacion teérica o al finalizar la
misma. Asimismo, en la resolucién 623 del 2020 en su articulo 3° (que modifica el articulo 3 de la resolucion
3546 de 2018) se denomina la practica laboral como una “actividad formativa desarrollada por un estudiante
de programas de formacién complementaria ofrecidos por las escuelas normales superiores, educacion
superior de pregrado y 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 formacién; para el
cumplimiento de un requisito para culminar sus estudios u obtener un titulo que lo acreditara para el
desemperio laboral”.
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En cuanto a las practicas iniciales, tempranas, o intermedias -que no estan referenciadas en la legislacion-
y denominadas asi por las instituciones de educacion superior (IES), son consideradas como previas o
prerrequisito a la practica laboral o profesional, y han sido creadas en el marco de la autonomia institucional
para, vincular el conocimiento tedrico, la capacidad de analisis y critica, la observacién, exploracion, la
identificacion de necesidades, las reflexiones contextuales; asi como las habilidades de planeacion,
tecnoldgicas, comunicativas, de innovacion, entre otras con la practica laboral-profesional; y asi fortalecer
todo el ciclo formativo para el futuro ejercicio profesional del estudiante. En correspondencia con lo anterior,
el comité de direccionamiento juridico de la Secretaria de Educacion Distrital mediante acta N° 13 del 17
de agosto del 2023, concluyé que “las actividades llamadas practicas tempranas de experimentacion,
observacion, de reflexién de contextos, intermedias o de formacion o como sean llamadas por las diferentes
instituciones de educacion superior que son distintas a las que la ley dispone como practicas laborales o
profesionales, seran por el principio de autonomia de la universidad y la institucién educativa oficial un
relacionamiento directo”. Y que para ello, la Secretaria de Educacién Distrital mediante acto administrativo
dara lineamientos a las instituciones educativas oficiales para la gestion de los tipos de practicas
mencionados en el presente comité.

. Mediante las resoluciones 3546 de 2018 y 623 de 2020, el Ministerio de Trabajo procedid con la regulacién
ordenada de la ley 1780 de 2016 determinando que la vinculacién con entidades publicas de los estudiantes
que pretenden realizar las practicas laborales de programas de formacién complementaria ofrecidos por las
escuelas normales superiores, por las instituciones de educacién superior de pregrado y posgrado, por
establecimientos de educacién para el trabajo y desarrollo humano, asi como de formacién profesional
integral del SENA deben realizarse a través de actos administrativos, dado que asi lo indica el articulo 7°
de la resolucion 623 -que modifica el articulo 16 de la resol. 3546 de 2018-: “las practicas laborales a
desarrollarse en las entidades estatales regidas en sus actuaciones por el derecho publico se realizaran
mediante la vinculacion formativa del estudiante a través de acto administrativo que debera expedirse con
anterioridad al inicio de la actividad formativa”. Y en su paragrafo expresa que, posteriormente a la
expedicion del acto administrativo de vinculacion formativa, el escenario de practica y el estudiante
deberan suscribir un acta donde sefialen las fechas de inicio y terminacién de la actividad formativa.”

. En consecuencia, la resolucion 623 de 2020 en el articulo 7-que modifica el articulo 16 de la Resolucion
3546 de 2018-, establece que las practicas laborales por desarrollarse en las entidades estatales regidas
en sus actuaciones por el derecho publico se realizaran mediante la vinculacion formativa del estudiante a
través de acto administrativo que debera indicar como minimo:

1. Nombre, apellido, fecha de nacimiento, tipo y numero del documento de identidad del practicante. En
caso de que el estudiante sea adolescente entre quince (15) y diecisiete (17) afios de edad, se debera
contar con la autorizacién del Inspector del Trabajo y Seguridad Social, a la que se refiere el articulo 5 de
la resolucién 3546.

2. Institucién Educativa en la que adelanta sus estudios.

3. Programa académico o formativo al cual se encuentre adscrito el estudiante.

4. Actividades que desarrollara el practicante.

5. Duracion prevista de la relacién de practica conforme al programa académico o formativo.

6. En caso de establecerse auxilio de practica, asi sefialarlo expresamente y disponer su fuente de
financiamiento y mecanismo de entrega, conforme lo dispone el numeral 3° del articulo 4° de la resolucion
354

7. Especificacion del responsable de la afiliacion y cotizaciéon a seguridad social del estudiante, en los
términos del articulo 9 de la resolucién 3546.

8. Designacion del tutor de préctica.
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9. Disponer la dependencia encargada de certificar al estudiante los asuntos relacionados con la practica
laboral.

10. Lugar de ejecucion de las actividades practicas.

Posteriormente a la expedicion del acto administrativo de vinculacion formativa, el escenario de practica y
el estudiante deberan suscribir un acta donde sefialen las fechas de inicio y terminacién de la actividad
formativa.”

4. Por medio de la resolucion 623 de 2020 en el articulo 3, se realizan las definiciones de: ‘“Institucion
educativa, como la entidad formativa a la que se encuentra adscrito el estudiante que desarrolla la practica
laboral. Practicante, estudiante de programas de formacién complementaria ofrecidos por las escuelas
normales superiores, educacién superior de pregrado y posgrado, educacion para el trabajo y desarrollo
humano, asi como de formacién profesional integral del SENA, que desarrolla actividades de practica
laboral. Monitor, docente vinculado a la institucion educativa, que ejerce la supervision de la actividad
formativa en conjunto con el Tutor, acompafando y haciendo seguimiento al desarrollo de la practica
laboral. Tutor persona designada por el escenario de practica que ejerce la supervision de la actividad
formativa en conjunto con el monitor, acompafiando y haciendo seguimiento al desarrollo de la practica
laboral’.

5. Através de la resolucion 3546 de 2018 el articulo 8, se estipula la supervision de la practica para asegurar
su adecuada ejecucion, por lo tanto se debe, “brindar acompafamiento al estudiante y realizar seguimiento
al desarrollo de la actividad formativa se debera contar con:

1. Tutor: el escenario de practica debera designar un trabajador con conocimiento y experiencia en los
asuntos que seran objeto de la actividad formativa para el acompafiamiento y seguimiento al practicante.
2. Monitor: la institucion educativa designard a un docente que tendra obligaciones para el
acompafamiento y seguimiento al practicante.

3. Plan de practica: 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’.

6. Asuvezlaresolucion 3546 de 2018 en el articulo 13 establece las obligaciones del estudiante, en el articulo
14 las obligaciones de la Institucion Educativa Superior como responsables del proceso formativo de los
estudiantes, y en el articulo 6 de la resolucion 623 se especifica las obligaciones de los escenarios de
practica laboral que para este caso son las Instituciones Educativas de Caracter Oficial.

7. En el decreto municipal 262 del 24 de marzo del 2023 “por el cual se regula el centro de practicas del distrito
especial de ciencia, tecnologia e innovacion de Medellin”: establece en su articulo 4° la asignacion de
funciones para “...que las practicas laborales en Instituciones Educativas de Caréacter Oficial sean
coordinadas por la Secretaria de Educacioén.” Asimismo, en el articulo 7° y en su respectivo paragrafo se
explicita las modalidades de préactica laboral, incluyendo en el literal D las: “Practicas en las Instituciones
Educativas de caracter oficial”; en ese sentido el articulo 40 determina los beneficiarios. En consecuencia,
con los articulos mencionados del citado decreto municipal, el articulo 41° y su respectivo paragrafo,
precisan el tramite y requisitos, “para que los aspirantes realicen sus practicas en Instituciones Educativas
de caracter oficial, y la debida formalizacion de las practicas laborales en Instituciones Educativas de
caracter oficial a través de vinculacion formativa mediante acto administrativo expedido por el Secretario de
Educacién, o quien haga sus veces.”
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8. Tanto la ley 1780 de 2016, las resoluciones 3546 de 2018, y 623 de 2020 expedidas por el Ministerio de
Trabajo, y el Decreto Municipal N° 262 del 24 de marzo del 2023, establecen que es responsabilidad de la
entidad estatal afiliar y pagar los aportes al Sistema General de Riesgos Laborales de los practicantes.
Ademas, determinan que el estudiante beneficiario debe garantizar la vigencia de su afiliacion al
Sistema de Seguridad Social en Salud bajo el régimen contributivo, subsidiado, especial o exceptuado,
sea como beneficiario o cotizante.

9. En atencién a la ley 2039 de 2020 en su articulo 1, paragrafo 2, se estipula que en los “concursos publicos

de mérito se debera tener en cuenta la experiencia previa a la obtencién del titulo profesional... y que
en concordancia con ello la ley 2043 del 2020 determina en el articulo 1: “establecer mecanismos
normativos para facilitar el acceso al ambito laboral, de aquellas personas que recientemente han culminado
un proceso formativo, o de formacioén profesional o de educacion técnica, tecnolégica o universitaria; al
reconocer de manera obligatoria como experiencia profesional y/o relacionada aquellas practicas
que se hayan realizado en el sector publico y/o sector privado como opciébn para adquirir el
correspondiente titulo”. Es asi como en el paragrafo 1, “se consideraran como practicas laborales para
efectos de la presente ley las siguientes: 1. Préactica laboral en estricto sentido”.
Igualmente, en el articulo 5 se estipula que “las entidades publicas del nivel nacional, departamental y
territorial deberan realizar anualmente por lo menos una convocatoria para que estudiantes puedan realizar
sus practicas laborales, la cual debera ser debidamente divulgada a través de los diferentes medios de
comunicacion con los que cuente dicha entidad. Y en su articulo 6 se define que “el tiempo que el estudiante
realice como practica laboral, debera ser certificado por la entidad beneficiaria y en todo caso sumara al
tiempo de experiencia profesional del practicante”.

10. Mediante circular 202360000186 del 27 de octubre del 2023 publicada en Gaceta Oficial 5251 del 10 de
noviembre del 2023, se adiciona a la Guia Béasica de Libros y Registros Reglamentarios en las Instituciones
y Centros Educativos de Medellin el libro de registro de practicas laborales.

De acuerdo con toda legislacion citada y en consonancia con los argumentos anteriores, la Secretaria de
Educacioén del Distrito Especial de Ciencia, Tecnologia e Innovaciéon de Medellin

RESUELVE:

Articulo primero: establecer para la realizacion del programa practicas laborales en las instituciones
educativas de caracter oficial Distrito Especial de Ciencia, Tecnologia e Innovacion de Medellin, a través de la
Subsecretaria de la Prestacion del Servicio Educativo el siguiente procedimiento y directrices para la oportuna
y pertinente gestién de las mismas:

1. Descripcidn: programa que coordina la Secretaria de Educacion, reglamentado en el decreto distrital 262
de 2023, asi como en la ley 1780 de 2016 que promueve el empleo y el emprendimiento juvenil para que
los estudiantes realicen su practica laboral como una actividad formativa y una aproximacion al ejercicio
profesional en un ambiente laboral real en establecimientos educativos oficiales, durante un tiempo
determinado y sobre asuntos relacionados con su area de formacién y desempefio. La Practica laboral en
Instituciones Educativas de Caracter Oficial no tiene auxilio econémico, ni generan vinculo laboral.
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2. Objetivos del Programa:

2.1 Gestionar como escenarios de practica laboral las instituciones educativas de caracter oficial para que
los estudiantes de Programas de Formacion Complementaria ofrecidos por las Escuelas Normales
Superiores, los estudiantes de los Programas de Formacion Laboral de Instituciones de Educacioén para
el Trabajo y el Desarrollo Humano -IETDH- (autorizadas para prestar el servicio en el distrito), y de
Instituciones de Educacién Superior Publicas y Privadas del Distrito de Medellin realicen las practicas
laborales como el cumplimiento de un requisito para culminar sus estudios u obtener un titulo que lo
acreditara para el desempenio laboral.

2.2 Coadyuvar en el proceso de formacion de los practicantes de diversas disciplinas que convergen en la
escuela para potenciar sus conocimientos y habilidades, y obtener un desempefio profesional 6ptimo.

2.3 Realizar asesoria y asistencia técnica tendientes a fomentar el apoyo pedagdégico y administrativo de los
estudiantes de diferentes instituciones de nivel técnico, tecnolégico y superior en establecimientos
educativos oficiales a través del programa de practicas laborales.

Para el cumplimiento de los objetivos del programa, de las responsabilidades de la Secretaria de
Educacién, y en correspondencia con la asignacion presupuestal que efectia el Distrito de Medellin a la
Secretaria de Gestion Humana y Servicio a la Ciudadania, Subsecretaria de Gestion Humana para el
pago por cada practicante a la Administradora de Riesgos Laborales -ARL-; se designaran
aproximadamente entre 300 y 350 estudiantes por semestre 0 mas dependiendo del presupuesto
aprobado. Asimismo, se debe tener presente que la Practica Laboral en Instituciones Educativas de
Caracter Oficial no tiene auxilio econémico por lo tanto, los practicantes seleccionan las
Instituciones Educativas Oficiales para realizar su practica laboral de acuerdo a sus necesidades:
por cercania a la vivienda, a la universidad o al lugar de trabajo, entre otros. Por consiguiente, algunas
instituciones que requirieran practicantes no tendran asignacién de los mismos.

Igualmente, se precisa que en coherencia con la Resolucion 3546 de 2018 modificada por la resolucién
623 del 2020 que manifiesta que la “prdctica laboral es una actividad pedagoégica adelantada por un
estudiante, para desarrollar competencias basicas, transversales y laborales en escenarios de trabajo
real, que lo preparan para su desempefio auténomo en el mercado laboral’, los practicantes en ningin
caso pueden o deben reemplazar a los docentes, profesionales o a cualquier otro personal
adscrito al escenario de practica -institucion educativa oficial asignada-, y las actividades que
desarrollen deben versar sobre asuntos establecidos por el programa académico o formativo respectivo
que cursan, y estar en armonia a las necesidades del escenario de practica laboral. Bajo ninguna
circunstancia los practicantes pueden estar solos con los estudiantes en el aula de clase o en
cualquier otro escenario de la institucion educativa oficial, los practicantes deben estar siempre
acompafiados por alguno de los tutores del escenario de practica.

3. Participantes en las practicas laborales: las practicas laborales hacen parte de un proceso formativo en
un entorno laboral real, por lo tanto la legislacion determina que en ellas participan tres sujetos: el
estudiante (practicante), el escenario de practica (institucion educativa oficial) y la institucion
educativa (instituciéon de educacién superior).

4. Requisitos para la postulaciéon de practicantes:

4.1 Ser estudiante y tener la autorizaciéon de la Institucion de Educacion Superior, de la Escuela Normal
Superior o de la Institucién de Educacién para el Trabajo y Desarrollo Humano -IETDH- (autorizadas para
prestar el servicio en el distrito), donde se encuentre matriculado.

4.2 Estar matriculado en el semestre de la practica laboral.
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4.3 La practica laboral debe estar contemplada tanto para las Instituciones de Educacién Superior como para
las Escuelas Normales Superiores, y en las Instituciones de Educacién para el Trabajo y el Desarrollo
Humano, como un requisito para que el estudiante culmine sus estudios, para obtener el titulo, o
el certificado de actitud ocupacional.

4.4 Ser mayor de 15 afos de edad. Los estudiantes adolescentes entre quince (15) y diecisiete (17)
requieren y deben presentar a la institucion de educacion superior y al escenario de practica la
autorizacion que el Inspector del Trabajo y Seguridad Social expidan para que puedan realizar sus
practicas laborales. Lo anterior en cumplimiento de lo establecido en el Cdédigo de la Infancia y la
Adolescencia, Ley 1098 de 2006, y el literal a) del articulo 16 de la Ley 1780 de 2016 y en el articulo 5 de
la resolucion 3546 del 2018.

4.5 EIl estudiante-practicante debe garantizar la vigencia de su afiliacion al Sistema de Seguridad
Social en Salud como beneficiario o cotizante, durante el desarrollo de toda la practica laboral.

4.6 Si el practicante es maestro vinculado al Distrito Especial de Ciencia, Tecnologia e Innovacién de
Medellin y estd desempefiando su labor docente en la institucién educativa oficial seleccionada como
escenario de practica, debe realizar su practica en un horario diferente al de su jornada laboral. En
ningun evento podra realizar ambas actividades de forma simultanea.

4.7 Elestudiante NO debe estar sancionado disciplinariamente, inhabilitado o condenado penal (por autoridad
judicial o administrativa), particularmente no debera contar con condenas por delitos sexuales.

4.8 Los anteriores requisitos, deberan ser verificados previamente a la postulacién del estudiante por el
coordinador de practicas de la institucion de educacién superior a la que pertenece el estudiante.

5. Fases del Programa:

1. Primera Fase: Convocatoria, identificacion de necesidades y seleccion de los practicantes. Se

realizan las siguientes acciones por parte de la Secretaria de Educacion Distrital:

1.1 Socializar a los directivos docentes de las instituciones educativas oficiales, a los coordinadores de
practica de las instituciones de educacion superior, a los estudiantes y a los demas interesados
mediante encuentros presenciales y por la pagina web de la Secretaria de Educacion el proceso y
fechas claves del programa.

1.2 Identificar los requerimientos y necesidades de practicantes por parte de los rectores y directores
rurales de los establecimientos educativos oficiales del distrito, mediante formulario que se dispone en
la pagina web de la Secretaria anualmente.

1.3 Organizary analizar la informacion sobre los requerimientos de practicantes realizados por los rectores
y directores rurales a través el formulario.

1.4 Determinar los escenarios de practica, que son las instituciones educativas oficiales y centros
educativos rurales que solicitaron practicantes por medio del formulario.

1.5 Disponer en la pagina web de la Secretaria un formulario para que los estudiantes se inscriban para
realizar las practicas laborales en establecimientos educativos oficiales que solicitaron
practicantes.

1.6 Organizar y analizar la informacion de las inscripciones realizadas por los estudiantes, determinar los
escenarios de practica, asi como la designacién de los practicantes.

1.7 Gestionar con los coordinadores de practica la validacidn, verificacion y aprobacion de toda la
informacion (ingresada en el formulario de inscripcion) por parte de los practicantes.

1.8 Determinar por parte de los coordinadores de practica, los estudiantes que son autorizados por la
institucion de educacion superior para realizar la practica laboral en los establecimientos
educativos oficiales de Distrito, informacion derivada de la verificacién previa efectuada a la inscripcion
de los practicantes por parte de los mismos coordinadores.
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1.9 Comunicar a los coordinadores de practica los practicantes designados y los establecimientos
educativos oficiales donde realizaran la practica laboral, asi como las orientaciones relevantes, y
demas actuaciones que plantee la Secretaria de Educacion Distrital para que los coordinadores a su
vez informen de manera oportuna a cada practicante todo lo anterior.

1.10 Comunicar a los rectores y directores rurales de los establecimientos educativos oficiales -que son
escenarios de practica laboral- informacién general de los practicantes, fechas aproximadas,
requerimientos documentales, entre otros, que deben requerir al practicante cuando este se presente
en el establecimiento educativo.

2. Sequnda Fase: Formalizacién. Esta fase se desarrolla conjuntamente con el Centro de Practicas del
Distrito, las instituciones de educacion superior, las Escuelas Normales, y las Instituciones de Educacién
para el Trabajo y Desarrollo Humano.

2.1 Gestionar con los coordinadores de practica los calendarios académicos de los programas de donde

proceden los practicantes designados.

2.2 Elaborar los actos administrativos, -las resoluciones de vinculacién formativa- para los practicantes.

2.3 Tramitar ante el centro de practicas del distrito especial de ciencia, tecnologia e innovacion de Medellin
la afiliacion a la administradora de riesgos laborales -ARL- de cada practicante designado.

2.4 Remitir a los coordinadores de practica, para que entreguen a cada estudiante la resolucién de
vinculacién formativa, la forma de obtener el certificado de afiliaciéon y de estar activo a la ARL, y los
demas requerimientos documentales y orientaciones que determine la Secretaria de Educacién para
que cada practicante pueda presentarse a la institucion educativa oficial designada.

2.5 Gestionar la firmainicial en el acta de compromiso y plan de practica por parte del estudiante, el monitor
propuesto por la institucion de educacién superior, por los tutores titulares y suplentes designados por
la institucion educativa Oficial. En este documento se plantean las responsabilidades, horas totales de
la practica laboral, dias y horarios, asi como las actividades a ejecutar por el practicante, y los de mas
datos relevantes sobre el practicante y la practica a desarrollar. Para este aspecto la Secretaria de
Educacion Distrital sugiere un formato de acta de compromiso-plan de practica.

3. Tercera Fase: Desarrollo de la practica laboral. Esta fase se lleva a cabo fundamentalmente entre el
estudiante, los tutores: titular y suplente, y el monitor delegado por la institucién de educacion superior.
3.1 Realizar por parte de los tutores de la institucién educativa oficial asignada una induccién al practicante
sobre el Proyecto Educativo Institucional -PEI-, con énfasis en todo el componente pedagdgico y
formativo de la institucion y en el manual de convivencia.

3.2 Desarrollar las actividades planteadas y acordadas en el acta de compromiso-plan de practica que se
establecid entre el estudiante, tutores y monitor.

3.3 Solicitar al practicante el certificado donde se evidencie que se encuentra activo en el sistema de
seguridad social en salud sea como cotizante o beneficiario; lo deben requerir tanto los monitores de
cada institucion de educacion superior, como los tutores del escenario de practica.

3.4 Requerir por parte de los tutores de las instituciones educativas oficiales y el monitor de la institucién
universitaria a los practicantes los siguientes diez (10) documentos para iniciar su practica
laboral:

Copia de la cédula de ciudadania

Copia de la resolucién expedida por la Secretaria de Educacion Distrital.

Certificado de la EPS, donde conste que esta afiliado y activo.

Certificado de afiliacion de la ARL, donde conste que esta afiliado y activo.

Carta de presentacion del estudiante por parte de la universidad, que contenga los aspectos

requeridos en el item 9.7 de esta circular.

oD~
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6. Certificado de la Procuraduria de antecedentes de sanciones e inhabilidades:

www.procuraduria.gov.co

7. Certificado de Contraloria de antecedentes fiscales: www.contraloriagen.gov.co

8. Certificado de policia de antecedentes penales judiciales: www.policia.gov.co

9. Certificado de policia de antecedentes de delitos sexuales. Ley 1918 de 2018
https://inhabilidades.policia.gov.co:8080/

10. Certificado de policia del Sistema Registro Nacional de Medidas Correctivas RNMC: medidas
correctivas: https://srvpsi.policia.gov.co/PSC/frm_cnp_consulta.aspx

3.5 Realizar por parte de los tutores y el monitor periddicamente acompafamiento y seguimiento al
desempefio de los practicantes.

3.6 Reportar a todos los sujetos que participan en el desarrollo de la practica laboral las novedades que
modifiquen la practica o situaciones que se presenten con relaciéon a los estudiantes monitores y
tutores, para la dptima realizacion de la practica en la institucion educativa oficial.

3.7 Efectuar visitas a los escenarios de practica laboral por parte de la Secretaria de Educacion Distrital,
para fortalecer el programa.

4. Cuarta Fase: Finalizacion de la practica laboral. Esta fase se realiza principalmente entre el
estudiante, los tutores: titular y suplente, y el monitor delegado por la institucion de educacién superior
y la Secretaria de Educacion distrital.

4.1 Realizar entre el estudiante, monitor y tutores la firma final para cierre de la practica en el acta de
compromiso-plan de practica acordado al inicio de la practica, firmas que validan la realizacién y
cumplimiento por parte de los practicantes de las actividades establecidas. Cabe aclarar que las firmas
finales, se plantean en el formato sugerido de acta de compromiso-plan de practica por la Secretaria
de Educacion Distrital

4.2 Elaborar y entregar por parte del rector a cada practicante la certificacion de realizacion de la practica
laboral en dicha institucion educativa oficial, segun circular N°202360000186 expedida por el programa
de Acreditacion y Reconocimiento de la Secretaria de Educacion Distrital, publicada en la gaceta oficial
N° 5251.

4.3 Gestionar ante el centro de practicas del distrito especial de ciencia tecnologia e innovacion de Medellin
la desafiliacion a la administradora de riesgos laborales -ARL- de cada practicante.

4.4 Realizar por parte de la Secretaria de Educacioén valoracion general para fortalecimiento del proceso.

4.5 De presentarse, gestionar la terminacién anticipada de las practicas laborales de acuerdo con estas
causales normativas:

+ Pérdida de la condicion de estudiante o imposibilidad de continuar la practica.

* Por renuncia motivada del estudiante.

* De oficio por desaparecer la necesidad del servicio.

+ Unilateral al comprobar la violaciéon de alguna de las prohibiciones o la omisién de las obligaciones.

» Cuando la institucion de educacion superior termine la practica por incumplimiento del reglamento
estudiantil.

* Por imposibilidad de continuar desarrollando la practica bien sea por incapacidad permanente o por
muerte del estudiante.

6. Otras consideraciones primordiales para la gestidn de las practicas laborales:

6.1 En coherencia con la Resolucion 3546 de 2018 modificada por la resolucion 623 del 2020 que manifiesta
que la “prdctica laboral es una actividad pedagégica adelantada por un estudiante, para desarrollar
competencias basicas, transversales y laborales en escenarios de trabajo real, que lo preparan para su
desempeno auténomo en el mercado laboral’, los practicantes en ningin caso pueden o deben
reemplazar a los docentes, profesionales o a cualquier otro personal adscrito al escenario de
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practica -institucion educativa oficial asignada-, y las actividades que desarrollen deben versar sobre
asuntos establecidos por el programa académico o formativo respectivo que cursan, y estar en armonia
a las necesidades del escenario de practica laboral. Bajo ninguna circunstancia los practicantes
pueden estar solos con los estudiantes en el aula de clase o en cualquier otro escenario de la
institucion educativa oficial, los practicantes deben estar siempre acompafiados por alguno de los
tutores del escenario de practica.

6.2 De acuerdo con la asignacién presupuestal entregada Centro de Practicas del Distrito para afiliar a los
practicantes a la ARL, se designaran aproximadamente entre 300 y 350 estudiantes por semestre o mas
dependiendo del presupuesto.

6.3 Para el caso de los practicantes de formacion complementaria de las Escuelas Normales
Superiores que se acojan al programa de practicas laborales en instituciones educativas de
caracter oficial del distrito de Medellin, la ARL serd asumida y costeada (afiliacion y pago) durante
toda la practica laboral por la Normal Superior en la que se encuentre matriculado el estudiante. Por lo
tanto, la resolucién de vinculacion formativa solo sera expedida una vez la Normal Superior entregue a
la Secretaria de Educacion Distrital el certificado de la ARL donde conste que el estudiante esta afiliado
y activo. Lo anterior en concordancia con el Decreto 55 de 2015, articulo 4°, literal C, paragrafo 3.

6.4 En correspondencia con la naturaleza, las necesidades y las caracteristicas del servicio educativo, y
debido a que la educacién formal regular en Colombia por normatividad es presencial, las practicas
laborales en las instituciones educativas oficiales del Distrito seran presenciales.

6.5 En caso de incapacidad o licencia del estudiante, derivada del Sistema General de Seguridad
Social, la actividad formativa sera interrumpida, por lo tanto, no sera contabilizado para efectos
de la duracion de esta. La practica se reactivara una vez la causal de interrupcién sea superada y por
el tiempo restante de la practica laboral, salvo disposicion en contrario de la Institucién de educacion
superior. Lo anterior, de acuerdo con la resolucion 623 del 2020.

6.6 La practica laboral tendra una duracién (aproximada) conforme a los calendarios académicos de los
respectivos programas de las instituciones de educacién superior para especificar la fecha de inicio y
terminacion de la misma las cuales deben ser concordantes con el calendario escolar de las
instituciones educativas oficiales.

6.7 EIl horario de la practica no podra ser igual o superior a la jornada ordinaria de la institucién
educativa oficial.

6.8 El horario de la practica, se acuerda entre el estudiante y el tutor de la instituciéon educativa oficial y debe
quedar establecido en el acta de compromiso.

6.9 La Practica laboral en Instituciones Educativas de Caracter Oficial no tiene compensacién o auxilio
econémico.

. Responsabilidades de la Secretaria de Educacién Distrital:

7.1 Trabajar conjuntamente con el Centro de practicas laborales adscrito a la Subsecretaria de Gestion
humana del Distrito de Medellin.

7.2 Gestionar los escenarios de practica laboral en instituciones educativas de caracter oficial para que los
estudiantes de Medellin realicen las practicas laborales.

7.3 Coordinar los tramites administrativos requeridos para la oportuna y pertinente realizacién de las
practicas laborales en las instituciones educativas oficiales ante el Centro de Practicas del Distrito.
Afiliacién a la ARL de los estudiantes y demas acciones que se generan para la realizacion de las
practicas laborales.

7.4 Gestionar con los coordinadores de practicas laborales de las instituciones de educacién superior el
fortalecimiento del programa.

7.5 Mantener comunicacién permanente con los coordinadores de practica de las instituciones de educacién
superior, rectores de IE oficiales y con los demas interesados que participen en el programa.
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Expedir la vinculaciéon formativa mediante acto administrativo -resolucién-, requeridos para que los
estudiantes realicen sus practicas laborales en las instituciones educativas oficiales.

Organizar y gestionar la informacion generada por el programa de practicas laborales.

Proponer herramientas y estrategias que fortalezcan la gestion de las practicas laborales en las
instituciones educativas oficiales y del programa en general.

. Responsabilidades del escenario de practica -institucion educativa oficial- y de los tutores:

8.1

8.2

8.3

8.4

Contar con espacios y suministrar los elementos necesarios para que el practicante adelante su actividad
formativa.
Designar un tutor titular y un tutor suplente de practica encargados de la supervision y
acompafiamiento del desarrollo de la practica laboral, con conocimientos y experiencia en los
asuntos que seran objeto de la actividad formativa.
Los tutores deben verificar que los siguientes diez (10) documentos le sean entregados por el practicante
al momento de presentarse a la institucién educativa, el estudiante debe entregar impresos los
documentos. En caso de que falte alguno de estos documentos el rector (a) no debe recibir al
practicante:
1. Copia de la cédula de ciudadania.
2. Copia de la resolucion de vinculaciéon formativa expedida por la Secretaria de Educacion
Distrital de Medellin.
3. Certificado de la EPS, donde conste que esta afiliado y activo.
4. Certificado de afiliacion de la ARL, donde conste que esta afiliado y activo.
5. Carta de presentacion del estudiante por parte de la instituciéon de educacién superior, que
minimamente contenga los siguientes elementos:
e Nombres y apellidos completos del practicante
¢ Tipo y numero de identificacion
e Institucion de educacion superior donde estudia
¢ Programa en que se encuentra matriculado el estudiante
e Nombre de la practica que cursa el estudiante
e Semestre que cursa el estudiante
e Actividades generales a realizar en el marco de la practica laboral
e Fecha de inicio y finalizacion de la practica laboral, que deben coincidir con las fechas
establecidas en la resolucion de vinculacion formativa expedida por la Secretaria de
Educacién Distrital
e Numero total de horas a realizar en el marco de la practica laboral
e Fecha de expedicion
¢ Firma del representante de la institucion de educacion superior, normal superior o ETDH.
6. Certificado de la Procuraduria de antecedentes de sanciones e inhabilidades:
www.procuraduria.gov.co
7. Certificado de Contraloria de antecedentes fiscales: www.contraloriagen.gov.co
8. Certificado de policia de antecedentes penales judiciales: www.policia.gov.co
9. Certificado de policia de antecedentes de delitos sexuales. Ley 1918 de 2018
https://inhabilidades.policia.gov.c0:8080/
10.Certificado de policia del Sistema Registro Nacional de Medidas Correctivas RNMC: medidas
correctivas: https://srvpsi.policia.gov.co/PSC/frm_cnp_consulta.aspx
Realizar una induccion especifica en la que se expongan todos los asuntos relativos al funcionamiento
del escenario de practica, del proyecto educativo institucional -PEl-, y de la practica en si misma.
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8.5 Asignar actividades y responsabilidades al practicante, que tengan relacién directa con el area de
conocimiento de su formacion.

8.6 Solicitar mensualmente al practicante la certificacién de encontrase afiliado-activo a la seguridad
social en salud (como cotizante o beneficiario).

8.7 Solicitar mensualmente al practicante la certificacion de encontrase afiliado-activo en la ARL.

8.8 Elaborar a través del tutor en conjunto con el estudiante y el monitor la firma inicial en el acta de
compromiso y el plan de practica donde 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. Para este aspecto la secretaria de Educacion Distrital sugiere y adjunta a esta circular
un formato de acta de compromiso-plan de practica.

8.9 Los tutores deben revisar, aprobar y hacer seguimiento al acta de compromiso y velar por el
desarrollo de las actividades del plan de practica laboral.

8.10 Avalar los informes presentados por el practicante, en los cuales se reporte el avance en el cumplimiento
del plan de practica.

8.11 Informar de manera oportuna al monitor de la instituciéon de educacion superior y a la Secretaria
de Educacion Distrital cualquier situacion que afecte el normal desarrollo de la practica laboral; y en
particular informar las situaciones que puedan generar la terminacion anticipada de la practica laboral.

8.12 Reportar oportunamente a la autoridad competente, cualquier amenaza o vulneracion a los derechos del
practicante.

8.13 Informar de manera oportuna los cambios de tutores que se presenten durante el desarrollo de la
practica al estudiante, al monitor de la institucién de educacién superior, y a la Secretaria de Educacién
Distrital.

8.14 Gestionar de manera oportuna y pertinente el libro de registro de practicas laborales (adicionado a
la Guia Basica de Libros y Registros Reglamentarios), asi como el formato LR017 sugerido para su
implementacién, y el modelo de certificado laboral por practicas laborales desarrolladas en la Institucién
o Centro Educativo Oficial, segun circular 202360000186.

8.15 Realizar con el estudiante y el monitor la firma final para cierre de la practica en el acta de
compromiso-plan de practica, firmas que validan la realizacion y cumplimiento por parte de los
practicantes de las actividades establecidas. Cabe aclarar que las firmas finales, se plantean en el
formato sugerido de acta de compromiso-plan de practica por la Secretaria de Educacion Distrital
formato.

8.16 Certificar la realizacion de la practica laboral de acuerdo al modelo de certificado laboral incluido en
el libro de registro de practicas laborales, adicionado a la Guia Basica de Libros y Registros
Reglamentarios de acuerdo a la circular 202360000186.

Recomendaciones generales a directivos docentes para gestionar el programa:

v Diligenciar de manera oportuna y correcta el formulario para requerimientos y solicitudes de practicantes.

¥v" Generar un archivo institucional para disponer y guardar todos los documentos de presentacion del
practicante y los deméas documentos generados durante la practica laboral.

v" Recomendar a los estudiantes la custodia y cuidado del certificado de la practica laboral.

v' Dado que el practicante esta en proceso de formacion, mediante una “vinculacién formativa” en ningtin

caso reemplaza al docente o a directivos docentes vinculados o a los profesionales de otros

proyectos que se desarrollen en la institucion educativa.

Mantener comunicacion permanente y eficaz con la Secretaria de Educacion Distrital, los monitores de las

instituciones de educacion superior y los practicantes.

¥v" Comunicar de manera oportuna a los practicantes todas las orientaciones, solicitudes y decisiones que
tome la Secretaria de Educacién Distrital de manera general para el programa, y de manera particular con
los escenarios de practica y los practicantes.
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9. Responsabilidades de las Instituciones de Educacién Superior, Escuelas Normales Superiores,
Instituciones de Educacién para el Trabajo y el Desarrollo Humano -IETDH- autorizadas para prestar
el servicio en el distrito y de los coordinadores de practica — monitores. Como responsables del
proceso formativo de los estudiantes deben:

9.1 Autorizar y orientar a los estudiantes nuevos y a los que vienen realizando la practica en una institucion
educativa oficial para que se postulen de manera oportuna y correcta a las practicas laborales ofertadas
por la Secretaria de Educacion Distrital.

9.2 Verificar si el estudiante es mayor de 15 afnos de edad para que pueda realizar la practica laboral, y
entregar a la institucion educativa oficial -como escenario de practica laboral- la autorizacion que el
Inspector del Trabajo y Seguridad Social expidan para cuando los estudiantes son adolescentes
entre quince (15) y diecisiete (17) afios. Lo anterior en cumplimiento de lo establecido en el Cédigo de
la Infancia y la Adolescencia, Ley 1098 de 2006, y el literal a) del articulo 16 de la Ley 1780 de 2016 y
en el articulo 5 de la resolucion 3546 del 2018.

9.3 Designar previo al inicio de la actividad formativa un monitor, que gestione todo lo relacionado con la
practica laboral del estudiante y su relacionamiento con los tutores de las instituciones educativas
asignadas y con la Secretaria de Educacion Distrital.

9.4 EI Monitor debe verificar la inscripcion de los estudiantes (nombres, cédulas, nombre de
programa, correo electrénico y celular) e informar con la debida oportunidad a la Secretaria de
Educacion las novedades encontradas.

9.5 Informar mediante correo electronico a la Secretaria de Educacion la relacion de los estudiantes que
son autorizados por la institucion de educacién superior para realizar la practica laboral en los
establecimientos educativos oficiales de Distrito, relacion derivada de la verificacion previa efectuada a
la inscripcién de los practicantes por parte de los mismos coordinadores.

9.6 Remitir a la Secretaria de Educacién Distrital, los calendarios académicos de los programas que
cursan los practicantes que se postularon para poder expedir las resoluciones de vinculacion
formativa de los practicantes y gestionar las afiliaciones a la ARL.

9.7 Expedir carta de presentacion para los escenarios de practica, donde conste que el estudiante esta
matriculado, y debe contener como minimo los siguientes aspectos:

1. Nombres y apellidos completos del practicante

. Tipo y numero de identificacion

. Institucion de educacion superior donde estudia

. Programa en que se encuentra matriculado el estudiante

. Nombre de la practica que cursa el estudiante

. Semestre que cursa el estudiante

. Actividades generales a realizar en el marco de la practica laboral

. Fecha de inicio y finalizacién de la practica laboral

. Numero total de horas a realizar en el marco de la practica laboral

10. Fecha de expedicion

11. Firma del representante de la institucion de educacién superior, normal superior o ETDH.

*Con los aspectos referidos, el rector de la institucion educativa oficial expedira la certificacion de
realizacion de la practica laboral al estudiante.

9.8 Requerir y verificar mensualmente la certificacion de la afiliacion a la seguridad social en salud
de los estudiantes, asimismo debe solicitar al estudiante que entregue mensualmente dicho certificado
al rector de la institucion educativa oficial donde desarrolla la practica laboral.

9.9 Requerir y verificar mensualmente la certificacion de la afiliaciéon a la ARL de los estudiantes,
asimismo debe solicitar al estudiante que entregue mensualmente dicho certificado al rector de la
institucion educativa oficial donde desarrolla |la practica laboral.
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9.10 Al coordinador de practica le corresponde gestionar la consecucion y entrega a cada practicante de los
siguientes diez (10) documentos para que sean entregados por el estudiante al rector de la institucion
educativa oficial asignada. No debe faltar ninguno:

. Copia de la cédula de ciudadania.

. Copia de la resolucion.

. Certificado de la EPS, donde conste que esta afiliado y activo.

. Certificado de afiliacion de la ARL, donde conste que esta afiliado y activo.

. Carta de presentacion del estudiante por parte de la universidad que contenga los aspectos requeridos

en el item 9.7 de esta circular.

Certificado de la Procuraduria de antecedentes de sanciones e inhabilidades:
www.procuraduria.gov.co

. Certificado de Contraloria de antecedentes fiscales: www.contraloriagen.gov.co

. Certificado de policia de antecedentes penales judiciales: www.policia.gov.co

. Certificado de policia de antecedentes de delitos sexuales. Ley 1918 de 2018

https://inhabilidades.policia.gov.c0:8080/
10. Certificado de policia del Sistema Registro Nacional de Medidas Correctivas RNMC: medidas
correctivas: https://srvpsi.policia.gov.co/PSC/frm_cnp_consulta.aspx

9.11 Para el caso de los practicantes de las Escuelas Normales Superiores que realicen las practicas
laborales en instituciones educativas de caracter oficial, la ARL sera asumida y costeada (afiliacion
y pago) durante toda la practica laboral por la Normal Superior en la que se encuentre matriculado el
estudiante. Lo anterior en concordancia con el Decreto 55 de 2015, articulo 4°, literal C, paragrafo 3.
Certificacion que la Escuela Normal debe entregar mensualmente al estudiante.

9.12 Los Monitores deben elaborar y efectuar firma inicial en el acta de compromiso y el plan de practica
conjuntamente con el estudiante y los tutores al inicio de la practica, donde se definan 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. Para este aspecto la secretaria de Educacion
Distrital sugiere y adjunta a esta circular un formato de acta de compromiso-plan de practica.

9.13 Los Monitores deben revisar, aprobar y hacer seguimiento a los informes, al acta de compromiso
y al plan de practica laboral.

9.14 Informar de manera oportuna las novedades que se presenten con los estudiantes durante el
desarrollo de la practica, al tutor de la institucién educativa oficial, y a la Secretaria de Educacion
Distrital; y en particular informar las situaciones que puedan generar la terminacion anticipada de la
practica laboral.

9.15 Informar de manera oportuna los cambios de coordinador o monitor que se presenten durante el
desarrollo de la practica al estudiante, al tutor y a la Secretaria de Educacion Distrital.

9.16 Gestionar de manera oportuna toda informacién, documentacién y de mas tramites requeridos por la
Secretaria de Educacion Distrital.

9.17 Responder de manera oportuna y pertinente las solicitudes y tramites que la Secretaria de Educacién
Distrital le requiera para la gestion del programa.

9.18 Realizar con el estudiante y los tutores la firma final para cierre de la practica en el acta de
compromiso-plan de prdactica, firmas que validan la realizacién y cumplimiento por parte de los
practicantes de las actividades establecidas. Cabe aclarar que las firmas finales, se plantean en el
formato sugerido de acta de compromiso-plan de practica por la Secretaria de Educacion Distrital.

AP wWN -

o
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Recomendaciones a coordinadores de practica para la gestién del programa:

¥" Mantener comunicacién permanente y eficaz con la Secretaria de Educacion Distrital, con los tutores y

practicantes.

v" Gestionar de manera correcta la inscripcion de los estudiantes que vienen realizando la practica en

instituciones educativas oficiales.

v" Comunicar de manera oportuna a los practicantes todas las resoluciones, orientaciones, solicitudes y
decisiones que tome la Secretaria de Educacion Distrital de manera general para el programa, y de
manera particular con los escenarios de practica y los practicantes.

Verificar mensualmente la afiliacion y vigencia de la ARL de los practicantes.

Guardar en los archivos de la universidad la certificacion de realizacion de la practica laboral de cada

estudiante y los demas documentos derivados de la realizacién de las practicas laborales en las

instituciones educativas oficiales

¥" Recomendar a los estudiantes la custodia del certificado de practica laboral entregado por la institucion
educativa oficial.

v Verificar que los estudiantes entreguen a las instituciones educativas oficiales los diez (10) documentos
requeridos, para la presentacion del estudiante e inicio de la practica laboral.

S

10. Responsabilidades de los estudiantes-practicantes:

10.1 Demostrar que no esta sancionado disciplinariamente, inhabilitado o condenado penal (por autoridad
judicial o administrativa), particularmente no debera contar con condenas por delitos sexuales, dado
que esta situacion le impide tener vinculaciones con entidades estatales.

10.2 Entregar de manera impresa, al momento de presentarse al rector de la institucion educativa oficial
donde desarrollara la practica laboral los siguientes documentos, no debe faltar ninguno:

1. Copia de la cédula de ciudadania.

2. Copia de la resolucion.

3. Certificado de la EPS, donde conste que esta afiliado y activo.

4. Certificado de afiliacion de la ARL, donde conste que esta afiliado y activo.

5. Carta de presentacion del estudiante por parte de la universidad que contenga los aspectos
requeridos en el item 9.7 de esta circular.

6. Certificado de la Procuraduria de antecedentes de sanciones e inhabilidades:

www.procuraduria.gov.co

7. Certificado de Contraloria de antecedentes fiscales: www.contraloriagen.gov.co

8. Certificado de policia de antecedentes penales judiciales: www.policia.gov.co

9. Certificado de policia de antecedentes de delitos sexuales. Ley 1918 de 2018

https://inhabilidades.policia.gov.co:8080/
10. Certificado de policia del Sistema Registro Nacional de Medidas Correctivas RNMC: medidas
correctivas: https://srvpsi.policia.gov.co/PSC/frm_cnp_consulta.aspx

10.3 Mantener comunicacion permanente y eficaz con los tutores y monitores.

10.4 Procurar por el cuidado integral de su salud en el desarrollo de las practicas laborales.

10.5 Entregar mensualmente al coordinador de practica y al rector de la institucion educativa, la
certificacion de encontrase afiliado y activo a la seguridad social en salud (como cotizante o
beneficiario).

10.6 Entregar mensualmente al coordinador de practica y al rector de la institucion educativa, la
certificacion de encontrase afiliado y activo a la ARL.

10.7 Elaborar y firmar conjuntamente con el monitor y los tutores al inicio de la vinculacion formativa, el acta
de compromiso-plan de practica que debera tener directa relacion con el area de conocimiento de su
formacién, y hacer seguimiento al mismo.
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10.8 Participar de manera activa en la induccidén que realiza el tutor, donde se exponen todos los asuntos
relativos al funcionamiento del escenario de practica y de la practica en si misma.

10.9 Cumplir con el horario, actividades, compromisos y condiciones acodados para el desarrollo de la
practica conforme a lo establecido con el tutor y el monitor en el acta de compromiso y el plan de
practica.

10.10 Colaborar con los procesos pedagogicos en los diferentes grados asignados, teniendo en cuenta los
aspectos relacionados con el Proyecto Educativo Institucional (PEI) y los planes de area.

10.11 Realizar un uso adecuado de los elementos entregados para el desarrollo de la practica laboral,
mismos que debera entregar a la fecha de terminacion de la vinculacion formativa.

10.12 Verificar mensualmente su afiliacion y vigencia en la ARL.

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

10.14 Informar a la institucion universitaria y al escenario de practica, cualquier situacion de la que tenga
conocimiento y pudiera afectar el desempefio de sus actividades formativas de practica.

10.15 Realizar el auto reporte a la ARL en caso de enfermedad, incidente o accidente laboral.

10.16 Cumplir con el Reglamento de Practicas establecido por la institucion educativa a la que pertenece el
estudiante.

10.17 El régimen disciplinario aplicable a las actividades de practica del estudiante, sera el establecido en
los reglamentos y normatividad de la Institucion de Educacion Superior. Normal Superior o ETDH a la
pertenezca.

*En todo caso, los tres participes en la realizacion de las practicas laborales que rigen
este programa en las instituciones educativas oficiales, deben tener en cuenta y cumplir
las todas las responsabilidades, prohibiciones, determinaciones y las demas situaciones
establecidas en las normas referidas en esta resolucién.

11. Formato acta de compromiso-plan de practica: propuesto para la establecer las acciones y los
seguimientos a la practica laboral en las instituciones educativas oficiales.

ACTA DE COMPROMISO Y PLAN DE PRACTICA
PRACTICA LABORAL EN INSTITUCIONES EDUCATIVAS DE CARACTER OFICIAL

Fecha en que se elabora y firma el acta:

Nombre de la Institucion Educativa Oficial:

Nombre de la Institucion Educativa de Educacién Superior:

Nombre del Programa:

Numero de resolucion de vinculacién formativa:

Fecha de inicio de la practica:

Fecha de finalizacion de la practica:
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Horario de la Practica Laboral: |la practica académica tendra una duracién segun lo establecido por la institucion
universitaria, y estar en coherencia con el calendario académico de la institucion educativa oficial.
Dias de la semana que asistira al escenario Numero de horas de practicas Numero total de horas a cumplir
de practica semanales durante la practica

1. Las siguientes personas participan y acuerdan de manera conjunta lo descrito en la presente acta de
compromiso y plan de practica:

Nombres y apellidos del estudiante-practicante:

Nombres y apellidos del monitor designado por la institucion
universitaria:

Nombres y apellidos del tutor titular designado por institucidon
educativa oficial:

Nombres y apellidos del tutor suplente designado por institucion
educativa oficial:

Datos de contacto participantes Correo electrénico celular

Del monitor designado por la institucién universitaria:

Del tutor titular designado por institucion educativa oficial:

Del tutor suplente designado por institucién educativa oficial

Del estudiante-practicante

2. En correspondencia con las siguientes normativas se establece la presente acta de compromiso y el plan de
practica laboral:

Ley 1780 | Articulos 15° y 16°, que establecen la naturaleza, definicién y reglamentacién de las practicas laborales, sefialando las condiciones
de 2016 minimas para las mismas.

Articulos 3°, 4°, 6°, 8°,9°,12°, 13°, 16° y 18°, que establecen las definiciones, roles de participantes en la practica laboral (escenario de
préctica laboral, practicante, monitor, tutor).

Resolucio | Caracteristicas, duracién, horarios de las practicas laborales: relacidn tripartita, auxilio, gratuidad, vigencia y supervision de la préctica,
nes 3546 | asi como los responsables de su acompafiamiento.

de 2018y | Plan de préctica laboral.

623 de Seguridad social (EPS y ARL) del practicante.

2020 Obligaciones del practicante, de la institucion educativa de educacion superior, y de los escenarios de practica.

Vinculacién formativa en las entidades estatales.

Causales de terminacion de la relacion de practica.

Articulos 4°, 6°, 7°, 9°, 13, 41° se establece asignacion de funciones de las practicas laborales en Instituciones Educativas de Caracter
Oficial.

Decreto Definicion de Practica Laboral, modalidades de Practica Laboral.

Municipal | Seguridad social (EPS y ARL) del practicante.

262 de Vinculacién formativa. Formalizacidn de las précticas laborales en Instituciones Educativas de cardcter oficial.

2023 Tramites y requisitos.

Reporte de novedades, incapacidades, licencias o ausencias.

Derechos, obligaciones, prohibiciones, causales de terminacién anticipada de la practica.

3. De acuerdo con todo lo anterior, el estudiante-practicante, monitor y tutor (titular y suplente), se
comprometen a cumplir de manera integral los siguientes aspectos:

Tutor (titular y suplente) designados por la institucion educativa oficial:
o Realizar induccidn en la que se expongan todos los asuntos relativos al funcionamiento del escenario de practica y de la
practica en si misma.
o Velar por el correcto desarrollo de las actividades en la ejecucion de la practica laboral.
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o Establecer conjuntamente con el monitor y el estudiante al inicio de la vinculacién formativa, el plan de practica que debera

tener directa relacidn con el drea de conocimiento de su formacidn, y hacer seguimiento al mismo.

El plan de practica establecido, hace parte integral de la presente acta.

Avalar los informes presentados por el practicante, en los cuales reporte el avance en el cumplimiento del plan de practica.

Proporcionar al practicante los implementos necesarios para el desarrollo pertinente y oportuno de la practica laboral.

Informar a la institucion educativa de educacion superior y a la secretaria de Educacion Distrital cualquier situacion que

afecte el normal desarrollo de la practica laboral.

o Reportar de manera oportuna los cambios de tutor que se presenten durante el desarrollo de la practica al estudiante, al
monitor y a la Secretaria de Educacion Distrital.

o Certificar la realizacion de la practica laboral.

O O O O

Monitor designado por la institucion de educacién superior:

o Velar por la correcta ejecucidn, por parte del estudiante de las actividades definidas en el plan de préctica laboral.

o Establecer conjuntamente con el tutor y el estudiante al inicio de la vinculacién formativa, el plan de practica que debera
tener directa relacion con el area de conocimiento de formacidn, y hacer seguimiento al mismo.

o Elplan de practica establecido, hace parte integral de la presente acta.

Avalar los informes presentados por el practicante, en los cuales reporte el avance en el cumplimiento del plan de practica.

o Informar al escenario de prdctica y a la secretaria de Educacidn Distrital cualquier situacién que afecte el normal desarrollo
de la practica laboral.

o Reportar de manera oportuna los cambios de monitor que se presenten durante el desarrollo de la practica al estudiante, al
tutor y a la Secretaria de Educacion Distrital.

(¢]

Estudiante-practicante:

o Procurar por el cuidado integral de su salud en el desarrollo de las practicas laborales.

o Participar de manera activa en la induccién que realiza el tutor, donde se exponen todos los asuntos relativos al
funcionamiento del escenario de practica y de la practica en si misma.

o Establecer conjuntamente con el monitor y el tutor al inicio de la vinculacidn formativa, el plan de practica que debera tener
directa relacién con el area de conocimiento de su formacion, y hacer seguimiento al mismo.

o Elplan de practica establecido, hace parte integral de la presente acta.

o Cumplir con el horario, actividades, compromisos y condiciones de la practica y del plan establecido conforme a lo acordado
con el tutor y el monitor.

o Colaborar con los procesos pedagdgicos en los diferentes grados asignados, teniendo en cuenta los aspectos relacionados
con el Proyecto Educativo Institucional (PEl) y los planes.

o Realizar un uso adecuado de los implementos entregados para el desarrollo de la practica laboral, mismos que debera
entregar a la fecha de terminacion de la vinculacién formativa.

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

o Informar a la institucidn universitaria y al escenario de practica, cualquier situacién de la que tenga conocimiento y pudiera
afectar el desempefio de sus actividades formativas de practica.

*De considerarlo necesario, describa otros compromisos a tener en cuenta:
o
o

4. Plan de practica. Elaborado y acordado al inicio de la practica laboral conjuntamente entre el practicante, el
monitor y el tutor, para planear y hacer seguimiento periddico al desarrollo de la practica del estudiante:
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PLAN DE PRACTICA LABORAL
EJECUCION SEGUIMIENTO PERIODICO
FECHA ACTIVIDAD FECHA IDE
sy | DESCRPCIONDE AcTVDADES g, | fBon | s || ST

(D/M/A)

1

2

3

a4

* De considerarlo necesario, agregue filas al cuadro anterior para que ingrese mas actividades

Para constancia y aceptacién _ firman los participantes:

Estudiante-practicante:

Monitor designado por la institucién universitaria:

Tutor titular designado por institucién educativa oficial:

Tutor suplente designado por institucidon educativa oficial:

5. Finalizacidn de la practica y seguimiento al Plan de practica. Se debe cotejar de acuerdo al plan elaborado y
acordado conjuntamente entre el practicante, el monitor y el tutor, al inicio la practica laboral (tal como se describe
en el numeral 4 de este documento) para verificar el cumplimiento al desarrollo de la practica del estudiante:

SEGUIMIENTO FINAL AL PLAN DE PRACTICA LABORAL
NUMERO TOTAL DE ACTIVIDADES REALIZADAS POR EL ESTUDIANTE DURANTE TODA LA PRACTICA LABORAL:

NOMBRES DE LOS PRODUCTOS DOCUMENTALES ENTREGADOS POR EL PRACTICANTE AL FINALIZAR LA PRACTICA:
1.

2.

DESCRIBA BREVEMENTE LA CALIDAD DE LOS PRODUCTOS DOCUMENTALES ENTREGADOS POR EL PRACTICANTE AL
FINALIZAR LA PRACTICA:

NUMERO TOTAL DE HORAS CUMPLIDAS DE LA PRACTICA LABORAL REALIZADA EN LA INSTITUCION EDUCATIVA OFICIAL:

Por lo anterior, para constancia y aceptacion ._._- firman los

participantes:

1. Estudiante-practicante:

2. Monitor designado por la institucion universitaria:

3. Tutor titular designado por institucidon educativa oficial:

4. Tutor suplente designado por institucion educativa oficial:
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Articulo segundo: las instituciones educativas oficiales deben certificar las practicas laborales de acuerdo
a lo establecido en la circular 202360000186 del 27 de octubre del 2023, publicada en Gaceta Oficial 5251
del 10 de noviembre del 2023 “por medio de la cual se adiciona a la Guia Basica de Libros y Registros
Reglamentarios en las Instituciones y Centros Educativos de Medellin, el libro de registro de
practicas laborales”.

Articulo tercero: las instituciones educativas de caracter oficial y las instituciones de educacién superior
(IES), por el principio de autonomia institucional estableceran un relacionamiento directo para realizar las
denominadas practicas iniciales, tempranas o intermedias, las cuales seran gratuitas y no generaran ningun
costo para el escenario de practica. Las orientaciones basicas para este propdsito pueden basarse en el
procedimiento definido por la Secretaria de Educacién Distrital para la gestion y realizacién de las practicas
laborales.

Paragrafo primero: en todo caso, se relacionan las siguientes recomendaciones y consideraciones para
la gestion de las practicas tempranas-iniciales e intermedias que no estan referenciadas en la legislacion
como tal- y denominadas asi por las instituciones de educacioén superior (IES), son consideradas como
previas o prerrequisito a la practica laboral o profesional, y han sido creadas en el marco de la autonomia
institucional para vincular el conocimiento tedrico, la capacidad de analisis y critica, la observacion,
exploracion, la identificacion de necesidades, las reflexiones contextuales; asi como las habilidades de
planeacion, tecnoldgicas, comunicativas, de innovacién, entre otras con la practica laboral-profesional; y asi
fortalecer todo el ciclo formativo para el futuro ejercicio profesional del estudiante:

1. Elaborar y firmar entre la institucion de educacion superior y la institucién educativa de caracter oficial del
distrito antes de iniciar la practica, un documento que formalice la realizacion de las llamadas practicas
iniciales, tempranas o intermedias. En el documento se recomienda relacionar como minimo los siguientes
aspectos:
1.1 Nombre, apellido, fecha de nacimiento, tipo y numero del documento de identidad del practicante. En
caso de que sea adolescente entre quince (15) y diecisiete (17) afios de edad, la institucion de educacion
superior y el estudiante deben aportar a la institucion educativa oficial la autorizacién del Inspector del
Trabajo y Seguridad Social, a la que se refiere el articulo 5 de la Resolucion 623 del 2020.
1.2 Nombre de la institucién de educacion superior en la que adelantan los estudios los practicantes.
1.3 Nombre del programa académico o formativo al cual se encuentre matriculado el estudiante.
1.4 Actividades que desarrollara el practicante.
1.5 Duracién prevista de la relaciéon de practica conforme al programa académico o formativo, de la
institucion de educacién superior, definir claramente la fecha de inicio y finalizacién de la practica.
1.6 Especificacion de que el responsable de la afiliacion y cotizacion a seguridad social en salud sera el
estudiante (como cotizante o beneficiario).
1.7 Especificacion de que el responsable de la afiliacion a un seguro estudiantil estara a cargo de la
institucion de educacion superior en la que esta matriculado el practicante; esto en concordancia con el
decreto 55 de 2015 que establece que las practicas laborales son las que requieren afiliacion a la
administradora de riesgos laborales -ARL-.
1.8 Datos completos del Monitor designado por la institucion de educacion superior, quien se encargara del
proceso formativo del estudiante, del desarrollo de la practica y de realizar seguimiento particular y en in
situ al estudiante.
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1.9 Datos completos del o de los tutores designados por la institucion educativa oficial, quien se encargara
del desarrollo de la practica y de realizar seguimiento particular y en in situ al estudiante.

1.10 Nombre de la institucion educativa oficial donde se desarrollara la practica inicial, temprana o
intermedia.

1.11 Describir las actividades generales que realizara el practicante.

1.12 Definir el encargado de certificar al estudiante en los asuntos relacionados con la practica laboral y las
caracteristicas de dicha certificacion.

1.13 Definir las reglas, formas, y responsables de gestionar las incapacidades, terminaciones anticipadas,
novedades, contratiempos, y demas circunstancias que se presenten con los practicantes durante el
desarrollo de las practicas iniciales, tempranas o intermedias.

2. Solicitar a cada practicante al momento de presentarse a la institucion educativa oficial los siguientes
documentos:

2.1 Copia de cédula del estudiante.
2.2 Carta de presentacion de la institucion de educacion superior, normal superior o IETDH (autorizada para
prestar el servicio en el distrito), donde conste que el estudiante se encuentra matriculado en la actualidad,
programa que cursa, nombre de la practica, las horas totales a desarrollar en la practica, fecha de inicio y
terminacion del calendario académico de la IES, y la relacién de otros datos relevantes.
2.3. Certificacion de estar afiliado y activo en la EPS (sea como beneficiario o cotizante, que debe costear
y proporcionar el estudiante). Se sugiere que la institucion educativa oficial lo solicite periédicamente.
2.4. Certificacion de estar afiliado y activo en un seguro estudiantil a cargo de la institucién de educacion
en la que esta matriculado el practicante. Se sugiere que la institucion educativa oficial lo solicite
periddicamente.

3. Al iniciar la préactica, se sugiere elaborar y firmar con cada estudiante, monitor y rector (a), un acta de
compromiso y un plan de trabajo donde se especifiquen como minimo los datos béasicos de quienes
participan en este tipo de practicas, responsabilidades, fechas de inicio y terminacion de la misma, asi
como las fechas y descripcion de las actividades a realizar por el practicante en la institucion educativa
oficial.

4. Tener presente que si el practicante es maestro vinculado al Distrito Especial de Ciencia, Tecnologia e
Innovacién de Medellin y esta desempefiando su labor docente en la institucién educativa oficial
seleccionada como escenario de practica, debe realizar su practica en un horario diferente al de su jornada
laboral. En ningun evento podra realizar ambas actividades de forma simultanea.

5. Se recomienda a todas las instituciones educativas de caracter oficial, organizar un archivo o carpeta por
cada estudiante donde se concentren todos los documentos relacionados con la gestion de la practica
inicial, temprana o intermedia, el documento firmado por los participantes para la formalizacién de las
practicas, informes sobre el desempefio y seguimiento del estudiante, las actas de compromiso, los planes
de trabajo, las novedades presentadas por el estudiante y los demas documentos que consideren
relevantes para la gestidn pertinente y oportuna de las practicas.
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Articulo cuarto: la presente resolucion rige a partir de la fecha de su publicacion, deroga expresamente la
resolucién N° 202350083801, la circular N° 202360000214 y todas aquellas disposiciones que le sean

contrarias
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