DEPARTAMENTO

ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO
CIVIL DISTRITAL BOGOTI\

resoLucion ne 161 pg, 17 DEMAYO DE 2023

“POR LA CUAL SE ORDENA LA APERTURA DE LA CONVOCATORIA PUBLICA DE
PRACTICANTES PARA EL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL
CORRESPONDIENTE AL SEGUNDO SEMESTRE DE 2023 Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES”

LA DIRECTORA DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL

En uso de las facultades legales y en especial las delegadas por el Decreto Distrital 101 de 2004 y

CONSIDERANDO

Que el articulo 54 de la Constitucion Politica de 1991, establece que “Es obligacion del Estado y de los
empleadores ofrecer formacion y habilitacion profesional y técnica a quienes lo requieran. El Estado debe
propiciar la ubicacion laboral de las personas en edad de trabajar (...)".

Que en cumplimiento de la normativa vigente, el Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital
estableci6 el procedimiento para la vinculacién de practicantes en el DASCD identificado en el Sistema
Integrado de Gestion de la entidad con el cédigo E-GTH-PR-021 el cual hace parte integral de esta
resolucion.

Que el paragrafo del articulo 2 del Acuerdo 805 de 2021 establece que “La vinculacién de los practicantes
a las entidades del Distrito se hara a través de un proceso participativo y basado en el mérito, que estara
a cargo de cada una de las entidades a través de sus oficinas de talento humano o a quien corresponda,
segln el caso. La designacion se hara de forma paritaria entre hombres y mujeres y con un enfoque
diferencial’.

Que en la vinculacion formativa se encuentran involucrados la Institucion Educativa, escenario de practica
laboral, en este caso es el DASCD y practicante, quienes tienen unas obligaciones especificas necesarias
para el desarrollo de la practica.

Que en el Departamento Administrativo del Servicio Civil se identifico la necesidad de vincular practicantes
para el segundo semestre de 2023 en las siguientes dependencias:

Direccion

Subdireccioén de Gestion Distrital de Bienestar, Desarrollo y Desempefio
Subdireccién Técnica de Desarrollo Organizacional y Empleo Publico
Subdireccion de Planeacién y Gestion de Informacion del Talento Humano Distrital

Que el numero de plazas requeridas en el Departamento para el segundo semestre de 2023, se encuentra
acorde con lo establecido en la Circular Externa SDH-000001 de 2022, expedida por la Secretaria Distrital
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.

Continuacién de la Resolucion No. 161 del 17 DE MAYO DE 2023 “Por la cual se ordena la apertura de
la convocatoria publica de practicantes para el Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital correspondiente al segundo semestre
de 2023 y se dictan otras disposiciones"

de Hacienda, es decir, hasta 5 plazas para entidades que tengan hasta 100 cargos creados permanentes
y temporales, teniendo en cuenta que para el primer semestre de 2023 se vinculé un practicante a la
entidad.

Que los practicantes que se vinculen a la entidad, una vez surtido el proceso meritocratico, contaran con
un auxilio de practica mensual correspondiente al cien por ciento (100%) de la cifra del salario minimo
mensual legal vigente. Este auxilio se destina a apoyar al practicante en el desarrollo de su actividad
formativa y en ningln caso constituye salario.

Que el pago del auxilio de practica mensual se encuentra amparado por el certificado de disponibilidad
presupuestal numero 87 del 25 de enero de 2023.

Que la presente convocatoria debera ser publicada a través del Sistema de Informacion del Servicio
Publico de Empleo — SISE y divulgada a través de la sede electrénica del Departamento Administrativo
del Servicio Civil Distrital.

En mérito de lo expuesto,
RESUELVE:

Articulo 1°. Objeto. El presente acto administrativo tiene como fin dar apertura a la convocatoria publica
de practicantes para el Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital correspondiente al segundo
semestre de 2023, en cumplimiento a la Politica de Dignificacion de las Practicas Laborales en el Distrito
Capital.

Articulo 2°. Alcance. Las practicas laborales en la Entidad para el segundo semestre de 2023 se
realizaran con estudiantes de educacién superior de pregrado que cumplan con los criterios establecidos
en el formato E-GTH-FM-076 “Términos convocatoria practicantes para el Departamento Administrativo
del Servicio Civil Distrital”, que hace parte integral de esta resolucion.

Articulo 3°. Edad minima. De acuerdo con lo establecido en la normatividad vigente, la edad minima
para la vinculacion formativa del (la) estudiante al Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital
es de quince (15) afios.

Articulo 4°. Obligaciones de la Institucion Educativa. La Institucion Educativa, como entidad formativa
a la que se encuentra adscrito el estudiante que desarrollara la practica laboral, tendra las siguientes
obligaciones:

1. Verificar que los estudiantes que se postulen para desarrollar sus précticas laborales en el
Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital se encuentren debidamente matriculados.

2. Autorizar al estudiante a postularse y a desarrollar las actividades correspondientes a la practica
laboral ofertadas por el escenario de préactica.
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3.

~No

9.

Designar previo al inicio de la actividad formativa un monitor de practica que tendra las siguientes
obligaciones:

e Velar por el correcto desarrollo de las actividades dentro de la practica laboral.

e Revisary aprobar el plan de préactica laboral.

e Avalar los informes mensuales presentados por el practicante, en los cuales reporte el

avance en el cumplimiento del plan de practica.
e Informar al escenario de practica cualquier situacion que afecte el normal desarrollo de la
practica laboral.

Verificar que los y las estudiantes cuenten con afiliacién al Sistema de Seguridad Social en Salud.
Mantener permanente contacto y disponibilidad de atencion con el Departamento Administrativo
del Servicio Civil Distrital, tanto en la etapa de convocatoria como durante la vinculacion formativa,
con el fin de resolver las inquietudes o dificultades que se presenten.
Realizar la evaluacién o seguimiento de las practicas segun el reglamento de la Universidad.
Presentar al Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital la copia de la pdliza de
accidentes individuales de estudiantes que cubre las contingencias por riesgo, durante el lapso
gue permanezca realizando su practica en el Departamento.
Avalar y suscribir conjuntamente con el o la estudiante y el Departamento Administrativo del
Servicio Civil Distrital el acta de inicio de la practica laboral, siempre y cuando se encuentre acorde
con lo dispuesto en la presente Resolucién y en la normatividad vigente.
Comunicar al Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital y al estudiante los cambios
de monitor que se presenten durante el desarrollo de la practica, tan pronto como se produzcan.

10. Las demas que se encuentren establecidas en la normatividad interna de la institucion educativa.

Articulo 5°. Obligaciones del DASCD como escenario de practica. El Departamento como organismo
qgue recibe al practicante para que realice actividades formativas relacionadas con su area de
conocimiento, durante el tiempo determinado por el programa académico, tendra las siguientes

obligaciones:

1. Registrary publicar las plazas de practica a través del Sistema de Informacion del Servicio Publico
de Empleo

2. Establecer, aplicar y dar a conocer a los estudiantes que se postulen, el proceso de seleccion para
la asignacién de plazas de practica.

3. Contar con espacios y suministrar los elementos necesarios para que el practicante adelante su
actividad formativa, incluyendo los elementos de proteccion personal que correspondan segun la
actividad que desarrollara el estudiante.

4. Realizar una induccion a los practicantes, en la que se expongan todos los asuntos relativos al
funcionamiento del escenario de practica y de la practica en si misma.

5. Designar un tutor de practica que serd encargado de la supervisiéon y acompafiamiento del

desarrollo de la practica laboral, quien tendra las siguientes obligaciones:
e Suscribir el acta de inicio de la practica.
e Realizar la induccién al estudiante para el desarrollo de las tareas asignadas.
e Verificar el correcto desarrollo de las actividades en la ejecucién de la practica laboral.
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9.

Revisar y aprobar el plan de practica laboral.
e Avalar y suscribir los informes mensuales de actividades presentados por el practicante,
en los cuales reporte el avance en el cumplimiento del plan de practica.
¢ Informar a la institucién educativa cualquier situacion que afecte el normal desarrollo de la
practica laboral.
e Reportar oportunamente a la Entidad, cualquier amenaza o vulneracion a los derechos del
practicante, que evidencie en el ejercicio de su actividad.
e Las demas que se considere necesarias para el desarrollo de la practica laboral
Fijar a través del tutor, y en conjunto con el estudiante y el monitor, el plan de practica laboral.
Cumplir con sus obligaciones en materia de Seguridad Social en concordancia con las normas
vigentes
Asignar actividades y responsabilidades al practicante, que deberan tener directa relacién con el
area de conocimiento de su formacion.
Certificar la realizacion de la practica laboral, previo aval o verificacion de su cabal cumplimiento.

Articulo 6°. Obligaciones del practicante. El practicante, como estudiante de programas de educacion
superior de pregrado, que desarrolla actividades de practica laboral, tendra las siguientes obligaciones:

1.

Procurar el cuidado integral de su salud en el desarrollo de las practicas laborales y contar con
afiliacion al Sistema de Seguridad Social en Salud durante todo el término de la vinculaciéon
formativa.

Presentar al inicio de la actividad formativa, un plan de practica laboral que debe ser aprobado por
el tutor y el monitor

Cumplir con el horario de la practica laboral asignado para su desarrollo conforme a lo acordado
con el tutor y el monitor de practica

Cumplir con las actividades, compromisos y condiciones acordados para el desarrollo de la
practica laboral, conforme al plan de practica y presentar los informes mensuales
correspondientes.

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

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

Reportar incidentes o accidentes de trabajo al proceso de Gestién del Talento Humano —
Seguridad y Salud en el Trabajo con el fin de realizar el reporte correspondiente a la ARL.
Informar a la Institucion Educativa y al escenario de practica, cualquier situacién de la que tenga
conocimiento y pudiera afectar el desempefio de sus actividades formativas de practica.

Articulo 7°. Publicaciéon el SISE y divulgacion de la convocatoria. La Subdireccién de Gestion
Corporativa enviard a la Agencia de Gestion y Colocacién de la Caja de Compensacion Familiar donde se
encuentra afiliado el Departamento, la informacion relativa a la presente convocatoria requerida para el
reporte al Sistema de Informacion del Servicio Publico de Empleo — SISE. El enlace del SISE que remita
la Caja de Compensacion se divulgara a través de la sede electrénica y redes sociales de la entidad.
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Articulo 8°. Niamero de plazas disponibles. El Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital
cuenta con cuatro (4) plazas de practica laboral disponibles para el segundo semestre de 2023.

Articulo 9°. Descripciéon de las plazas disponibles. La descripcion de las plazas disponibles en el
Departamento para el segundo semestre de 2023 se encuentran detalladas en el formato E-GTH-FT-076
“Términos convocatoria practicantes para el Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital”, el
cual se anexa a la presente resolucion.

Articulo 10°. Plazo de la practica laboral. Las practicas laborales que se deriven de la convocatoria a
gue se refiere la presente Resolucion tendran la duracién establecida en los reglamentos y normatividad
de la respectiva Institucion Educativa, el cual no podra ser superior a seis meses.

Articulo 11°. Documentos requeridos para la postulacién. Para la postulacién a la convocatoria de que
trata la presente Resolucion, los y las estudiantes deberan hacer entrega de los siguientes documentos:

1. Copia del documento de identidad (Tarjeta de identidad, cédula de ciudadania o cédula de
Extranjeria)

2. Autorizacion del Inspector de Trabajo cuando el o la estudiante sea menor de edad,

3. Carta de presentacion firmada por la Institucion Educativa, donde esta manifieste su conocimiento
y consentimiento frente a la convocatoria y postulacion por parte del o la estudiante, asi como las
condiciones generales de la practica, derechos y deberes.

4. Hoja de vida del o la estudiante con los respectivos soportes.

5. Reporte de calificaciones expedido por la Instituciéon Educativa.

Articulo 12. Cronogramade la convocatoria. La convocatoria de practicantes para el segundo semestre
de 2023 se desarrollara teniendo en cuenta las siguientes fechas:

ETAPA FECHAS
Publicacion y apertura de la Convocatoria 18 de mayo de 2023
Postulaciones de los estudiantes Del 18 al 26 de mayo de 2023
Proceso de seleccion Del 29 de mayo al 07 de junio de 2023
Comunicacion de resultados 09 de junio de 2023
EnV|_o _ docgmentaqon para expedicion del acto Del 13 al 16 de junio de 2023
administrativo de vinculacion

Parégrafo primero. El proceso de seleccion se realizara de acuerdo con lo establecido en los numerales
9y 10 de las politicas operacionales del procedimiento para la vinculacién de practicantes en el DASCD
E-GTH-PR-021.
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.

Paragrafo segundo. En caso de considerarse necesario, el cronograma podra ser modificado por el
Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital, de lo cual se informara via correo electrénico y/o
con publicacion en la pagina web de la Entidad.

Articulo 13°. La presente Resolucién rige a partir de la fecha de su expedicion.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota, D.C., con fecha 17DE MAYO DE 2023

sforkalory

NIDIA ROCIO VARGAS

Directora
SERVIDOR PUBLICO NOMBRE Y CARGO FIRMA
Elaboro / Actualizé Ménica Patricia Rincén Velandia — Profesional Universitario SDGC _#(W
/

Revisé Alba Ligia Méndez Matamoros — Profesional Especializado DIR W

Luis Fernando Angulo Bonilla — Subdirector de Gestion Corporativa Vo= e
Aprobo o

Maria Teresa Rodriguez Leal — Subdirectora Juridica Marsa Tusa Sodiques 1eal
Declaramos que hemos revisado el presente documento y lo encontramos ajustado a las normas y disposiciones legales.
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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
PROCEDIMIENTO PARA LA VINCULACION DE
PRACTICANTES EN EL DASCD

CODIGO: E-GTH-PR-021

DE BOGOTA DC.

VERSION: 1.0
VIGENCIA: NOVIEMBRE DE 2022

Establecer los lineamientos y actividades necesarias para adelantar la vinculacion de practicantes en el Departamento Administrativo del Servicio Civil
Distrital, de conformidad con lo establecido en la normativa vigente en la materia.

1. OBJETIVO

En este documento se presentan las politicas de operacién para efectuar la vinculacién de practicantes a la entidad; inicia con la solicitud del certificado
de disponibilidad presupuestal y finaliza con la expedicién de la certificacién de culminacién satisfactoria de la practica laboral.

2. ALCANCE

3. GLOSARIO

Definicién

Palabra

Practica
laboral

Actividad formativa desarrollada por un estudiante educacion post media, en los niveles normalista, técnico laboral, técnico
profesional, tecnélogo o profesional universitario de pregrado, o programas de formacién profesional integral titulada del Servicio
Nacional de Aprendizaje- SENA, educacién para el trabajo y desarrollo humano, 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; para el
cumplimiento de un requisito para culminar sus estudios u obtener un titulo que lo acreditara para el desempefio laboral. Durante
esta etapa, el estudiante cuenta con la orientacién y acompafiamiento del monitor y tutor de practica.

Escenario de

Entidad u organismo privado o estatal que recibe al practicante para que realice actividades formativas relacionadas con su area de

Préactica conocimiento, durante el tiempo determinado por el programa académico o formativo respectivo para el cumplimiento de la practica
Laboral laboral.
Entidad autorizada por el Estado para brindar educacion post media, en los niveles normalista, técnico laboral, técnico profesional,
Institucion tecnoélogo y profesional universitario pregrado, asi como formacion profesional integral titulada del Servicio Nacional de Aprendizaje-
educativa SENA, educacion para el trabajo y desarrollo humano, que autoriza y envia a un estudiante para que adelante un proceso formativo
en el entorno laboral de la Entidad Estatal.
Plaza de
practica Vacante que contiene el conjunto de actividades que el estudiante realizara para el cumplimiento de la practica laboral.
laboral

Practicante

Estudiante entre los 15y los 28 afios, matriculado en programas de formacién post media en los niveles normalista, técnico laboral,
técnica profesional, tecnélogo, profesional universitario pregrado y posgrado, educacién para el trabajo y desarrollo humano, asi
como de formacién profesional integral titulada del SENA, que deba adelantar una fase practica como parte de su malla curricular.

Monitor

Docente vinculado a la institucion educativa, que ejerce la supervision de la 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,
acompafando y haciendo seguimiento al desarrollo de la practica laboral.

Certificacion

Documento por el cual se acredita que se adelanté por el/a practicante la actividad formativa o practica laboral durante un tiempo
determinado el cual es valido como experiencia profesional.

Convocatoria

Es la invitacion que desde las entidades u organismos del Distrito Capital, se realiza para que estudiantes de educacién superior
puedan realizar sus practicas laborales atendiendo los principios de objetividad, imparcialidad y meritocracia, con mecanismos que

Puablica L - o . - -
prioricen y promuevan la vinculacion de mujeres y personas con discapacidad.
Costos de Hace referencia a la afiliacion y cotizacion a riesgos laborales, los cuales son asumidos por el organismo. El practicante debera contar
seguridad con afiliacion al subsistema de seguridad social en salud, sin importar el régimen al que se encuentre afiliado.
social
Auxilio de Corresponde al cien por ciento (100%) de la cifra del salario minimo mensual legal vigente. El auxilio se destina a apoyar al practicante
practica en el desarrollo de su actividad formativa, el cual en ninglin caso constituye salario.
mensual
Acto de Acto administrativo o juridico suscrito por el escenario de practica, en el cual se autoriza al estudiante a adelantar su practica laboral,
vinculacién | de conformidad con la normativa vigente y los términos de referencia de la convocatoria publica.
formativa
Plan de Documento suscrito por el/a estudiante, el/a_ tt_Jtor/a y ella monitor/a_, al inicio de la pr,éctica laboral, en el cugl se definen Ips objetivos
practica formativos a alcanzar, conforme con las actividades que el/a estudiante desarrollar4 en el escenario de practica, el monitoreo en su

ejecucion y los resultados de aprendizaje (Resolucién 3546 de 2018 del Ministerio del Trabajo).

Recuerde: Sieste documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra publicada
en el repositorio de documentos del SIG del DASCD.
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4. POLITICAS OPERACIONALES

1. Los beneficiarios de las practicas laborales seran los estudiantes:

a) De programas de formacion en los niveles normalista, técnico laboral, técnico profesional, tecnélogo, profesional universitario pregrado, o
programas de formacion profesional integral titulada del Servicio Nacional de Aprendizaje- SENA, educacion para el trabajo y desarrollo
humano,

b) A partir de los 15 afios de edad

¢) Que sean autorizados por la institucion educativa en la que se encuentren matriculados para realizar las practicas laborales en el sector
publico.

d) Que hayan sido seleccionados por la entidad, la cual actuara como escenario de préactica.

f__:.=5er1.rlcin Ciwvil

2. Los estudiantes entre los 15 y 17 afios, requeriran autorizacion del Ministerio del Trabajo para vincularse a la practica (Resolucion 3546 de
2018).

3. El desarrollo de la préactica laboral por parte de los seleccionados no genera vinculo laboral, civil o comercial con la entidad.

4. A cada estudiante seleccionado se le entregara un auxilio de practica mensual equivalente a un salario minimo legal mensual vigente. Este
recurso se otorgara en el tiempo de duracion de la préactica y se desembolsara de manera mensual a la cuenta bancaria del/a estudiante,
siempre que se acredite el cumplimiento de las actividades, a través del informe mensual de las actividades realizadas en ejecucion de la
practica aprobado por el/a tutor/a y el/a monitor/a y presentado por el estudiante dentro de los primeros cinco dias calendario del mes
siguiente.

5. Enninguln caso el auxilio de practica laboral se considerara un salario.

6. Las partes de la vinculacion formativa son: el DASCD, como escenario de practica; el/a estudiante y la Institucion Educativa.

7. Paralavinculacién de practicantes en la entidad se debe contar con recursos disponibles en los siguientes rubros presupuestales, de lo cual
se tendra como soporte el certificado de disponibilidad presupuestal correspondiente:

02110103190 Apoyo de Sostenimiento practicas laborales
0212020200701030371332 Servicios de Seguro Sociales de Riesgos Laborales

8. El pago de la ARL se realizara de acuerdo con las fechas establecidas por la Secretaria Distrital de Hacienda, mediante relacion de
autorizacion enviada por el Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital a la citada Secretaria.

9. El proceso de seleccion de los practicantes se llevara a cabo teniendo en cuenta los siguientes criterios de evaluacion:
» Prueba de aptitud: Tendra una ponderacion del 40% sobre el total del proceso y sera caracter clasificatorio. El objetivo de esta prueba
es valorar las aptitudes basicas del estudiante para el desarrollo de su practica laboral, por ejemplo, redaccion y competencias ofimaticas.
La prueba la realizara cada dependencia de acuerdo con sus necesidades particulares y registrara los resultados en el formato Resultados
de entrevista y prueba de aptitud para aspirantes a practica laboral en el DASCD

» Entrevista: Tendra un peso del 30% sobre el total del proceso y sera de caracter clasificatorio, de esta etapa se dejara constancia en el
formato de Resultados de entrevista y prueba de aptitud. El puntaje méximo de la entrevista sera de 100 puntos.

» Promedio académico: Tendra una ponderacion del 25%. Asi las cosas, el aspirante que cuente con un promedio académico de cinco
punto cero 5.0 obtendra el 25% en este item, la ponderacién de los demas promedios se calculara a través de una regla de tres (3).

» Discapacidad: Si el aspirante posee alguna discapacidad certificada sumara a su ponderacion un 5%. De lo contrario, tendra 0%

Nota: La calificacion obtenida por el estudiante una vez surtida la totalidad del proceso de seleccion, debera ser igual o superior a 65 para
gue el estudiante pueda ser vinculado como practicante de la entidad.

Recuerde: Sieste documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra publicada
en el repositorio de documentos del SIG del DASCD.
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10. Se establecen las siguientes acciones afirmativas como criterios de desempate una vez surtido el proceso de seleccion y en el orden en que

se presentan a continuacion:

» Jévenes entre 15 y 28 afios de edad
* Madre — Padre cabeza de familia

« Victimas del conflicto armado

* Mujeres

11. El acto administrativo de apertura de la convocatoria incluira como minimo la siguiente informacion:

NuUmero de plazas disponibles

Carreras o formaciones que son aplicables a la plaza objeto de la practica laboral

Dependencia en donde el practicante cumplira su actividad

Actividades y que debera cumplir

Monto del subsidio

Certificado de disponibilidad presupuestal

Plazo durante el cual se desarrollara la practica

Condiciones de publicacion y divulgacion de la convocatoria

Documentos requeridos para la postulacion

Obligaciones del escenario de practica, de la institucion educativa, del estudiante, del monitor y del tutor

.

.

.

12. Los documentos requeridos para la vinculacion formativa son los siguientes:

Por parte de la Instituciéon Educativa:

o Certificado de la Institucion de Educacion de matricula vigente, de habilitacion para la practica laboral del estudiante y de designacion del

monitor.
e Certificado de promedio académico

Por parte del practicante seleccionado:

Copia del documento de identidad

Certificado de cuenta bancaria perteneciente al estudiante a vincular con maximo 30 dias de expedida.
e Registro Unico Tributario RUT

Certificado de afiliacion al sistema de seguridad social en salud, con maximo 30 dias de expedida

13. El acto administrativo de vinculacién formativa del practicante, debe contener como minimo la siguiente informacion:

Nombre, apellido, fecha de nacimiento, tipo y nimero del documento de identidad del practicante.
Institucion de Educacion en la que adelanta sus estudios.

Programa académico al cual se encuentre adscrito el estudiante.

Actividades que desarrollara el practicante.

Duracién prevista de la relacion de practica conforme al programa académico.

Intensidad horaria de la practica

Especificacion del responsable de la afiliacion y cotizacion a seguridad social del estudiante,
Designacion del tutor de practica.

Dependencia encargada de certificar al estudiante los asuntos relacionados con la préactica laboral.
Lugar de ejecucion de las actividades practicas

14. El plan de practica debe contener como minimo, la siguiente informacién:

En caso de establecerse auxilio de practica, asi sefialarlo expresamente y disponer su fuente de financiamiento y mecanismo de entrega,

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra publicada

en el repositorio de documentos del SIG del DASCD.
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* Objetivos formativos a alcanzar, conforme a las actividades que el estudiante desarrollara en el escenario de practica (las cuales deben
estar acordes con los productos registrados en el formato de solicitud de préactica laboral), el monitoreo en su ejecucién y los resultados
de aprendizaje.

e Fecha de inicio de la préactica

e Fecha de terminacion de la préactica

15. Las causales de terminacion anticipada de la practica laboral son las siguientes:

a) Voluntad del/a estudiante de terminar anticipadamente.

b) Incumplimiento de las actividades asignadas

¢) Incapacidad médica del estudiante que se prolongue por mas de la tercera parte del periodo de practica establecido en el acto
administrativo de vinculacion. En este caso se dara prioridad al estudiante en el siguiente proceso de seleccién para dar continuidad a su
practica, quien manifestara su interés por escrito.

d) Ausencia injustificada por méas de tres jornadas continuas.

e) Eventos de agresion verbal o fisica por parte del estudiante hacia su tutor, monitor, compafieros de practica, servidores publicos,
contratistas o colaboradores del Departamento.

f) Eventos de caso fortuito o fuerza mayor que impidan el cumplimiento de las actividades de la practica laboral

g) Pérdida de la condicion de estudiante en la Institucion de Educacion.

h) Sanciones impuestas por la institucién Educativa que impidan la ejecucion del Plan de Practica, evento que debera ser informado por
parte de la correspondiente institucion de educacién al Departamento.

i) Por mutuo acuerdo entre las partes.

j) Por no presentacion de méas de dos informes mensuales de actividades.

16. En caso de ocurrencia de incapacidades superiores a cinco (5) dias, licencia de maternidad o paternidad, o algun hecho que constituya una
imposibilidad temporal o material para el desarrollo de la practica por parte del/a estudiante, este debera informar al tutor y al monitor. El
tutor debera informar la novedad a la Subdireccién de Gestién Corporativa. La entidad, mediante acto administrativo, suspendera el tiempo
de ejecucion de la préctica y el pago del auxilio. La préactica se reactivara una vez la causal de interrupcion sea superada y por el tiempo
restante, salvo disposicion en contrario de la institucion educativa. En caso de que la suspensién obedezca a imposibilidad temporal o material
por causas distintas al tema de salud, esta debera contar con aprobacion por parte de la Institucion Educativa.

17. Una vez cumplido el tiempo de desarrollo y ejecucion de la practica laboral, el(a) tutor/a suscribira certificado de culminacion satisfactoria de
la practica laboral, previa presentacion del informe de finalizacién de la practica por parte del/a estudiante. Se indicara que se acredita como
experiencia profesional vélida de conformidad con la normativa vigente. En caso de que la practica se haya terminado de manera anticipada,
se certificara el tiempo por el cual estuvo vigente la vinculacion formativa del practicante.

5. NORMATIVIDAD

‘ Tipo de Documento ‘ N° ‘ Afo Titulo
“Por medio de la cual se promueve el empleo y el emprendimiento juvenil, se generan medidas
Ley 1780 2016 . . ° o B
para superar barreras de acceso al mercado de trabajo y se dictan otras disposiciones
Resolucién 3546 2018 “Por la cual se regulan las practicas laborales”
Resolucion 623 2020 “Por la cual se modifica la Resolucién 3546 de 2018 en cumplimiento del
articulo 192 de la Ley 1955 de 2019 y se dictan otras disposiciones”
Ley 2039 2020 Por medio del cual se dlc_t,an normas para promoverlla insercion 'I'aboral y productiva de los
jovenes, y se dictan otras disposiciones
“Por medio de la cual se reconocen las practicas laborales como experiencia profesional y/o
Ley 2043 2020 ) . ; = .
relacionada y se dictan otras disposiciones
Acuerdo 805 2021 Por medio del cual se establece una ‘polmca.de d|gn|f|cac!?n de las practicas laborales en el
Distrito Capital de Bogota
Directrices para la implementacion de la Politica de Dignificacion de Practicas Laborales en
Directiva 007 2021 entidades y organismos publicos de Bogota, D.C., en cumplimiento del Acuerdo Distrital 805 de
2021.

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra publicada
en el repositorio de documentos del SIG del DASCD.
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Tipo de Documento f Titulo

Directrices presupuestales para la implementacion de la Politica de Dignificacion de Practicas
Circular Externa SDH- 2022 Laborales en entidades y organismos publicos de Bogota, D.C., en cumplimiento del Acuerdo
000001 Distrital 805 de 2021 y la Directiva 07 de 2021 de la Secretaria General y el Departamento
Administrativo del Servicio Civil.
* La normatividad aqui relacionada esta directamente asociada a las actividades del presente procedimiento.

6. ENTRADAS |

*Documento SIG

N° .
Actividad Proveedor Entrada Titulo

Proceso de Gestién

1 ; . Certificado de Disponibilidad Presupuestal N/A N/A
Financiera
2 Todas Ias Necesidad de practicantes de cada E-GTH-EM-075 Formato Sgllqtud de plaza para
dependencias dependencia practica laboral
o L Plazas que pueden ofertarse, de acuerdo con o T
3 Comité Institucional de la disponibilidad de recursos y lo establecido en | E-SGE-FM-008 Acta de Comité Institucional de

Gestion y Desempefio . ; Gestion y Desempefio
la normativa vigente

Agencia de Gestiony
Colocacion de la Caja
de Compensacion
6 Familiar - Sistema de
Informacion del Servicio
Publico de Empleo —

Enlace del SISE en el cual se encuentra la

. o . N/A N/A
informacioén de la convocatoria.

SISE
é‘ggﬂg;gﬁ dc;;elsa“gg.); Correo electronico con hojas de vida de los
8 -4 estudiantes que se han postulado a cada una N/A N/A
de Compensacion L
S de las plazas de practica ofertadas
Familiar
Practicante Correo electronico con documentos radicados
11 ) en la entidad de acuerdo con los requisitos de N/A N/A
seleccionado

la institucion de educacion
* Si la entrada es producto de la ejecucion de un procedimiento y/o instructivo por favor diligenciar el campo Documento SIG

7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Grafico

*Ingrese el diagrama de flujo de la estructura del proceso, inicia de arriba hacia abajo y de izquierda a derecha.
Las convenciones usadas son:

> v 1, L J

Inicioy Fin  Flujo de actividades  Actividad Registro Entrada o llamada a otro para otro proceso/procedimiento

<> O O

Decision Conector de pagina  Conector de actividades

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra publicada
en el repositorio de documentos del SIG del DASCD.

Carrera 30 No 25 -90, —
Piso 9 Costado Oriental. (@) Pagina 5 de 14

Tel: (57) 60 1 3680038 — w E-SGE-FM-002

Cédigo Postal: 111311 Version 11.0
www.serviciocivil.gov.co 2021/12/02
SCCERGNS]  CO-SCCERKINNSS



http://www.serviciocivil.gov.cop/
http://www.serviciocivil.gov.cop/

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
PROCEDIMIENTO PARA LA VINCULACION DE &

Deja huella en el
PRACTICANTES EN EL DASCD '~ Servicio Civil
s r

ALCALDLA MAYOR CODIGO: E-GTH-PR-021
DE BOGOTA DC.
= = VERSION: 1.0
VIGENCIA: NOVIEMBRE DE 2022

Comité Asesor o . Contratista
o : . Director(a), : .
Institucional Profesional Profesional . Practicante  Seguridad y
. o Subdirector(a) .
de Gestiény de TH Especializado seleccionado  Salud en el

Desempefio y Director OJeie Trabajo

Subdirector(a)
de Gestidn
Corporativa

1. Solicitar autorizacion

para la expedicion del
CDP

2. Solicitar a la Direccion,
Subdirecciones Yyl
Oficinas, informacion
sobre la necesidad de

practicantes
3. Definir las plazas
5 | [aue pueden ofertarse] |

. Proyectar el acto
administrativo de
apertura  de | ¢
convocatoria

L 5. Revisar y aprobar|
el acto administrativo

v

¢Hay
necesidad?

Si

:Se
requieren
ajustes?

\4
6. Reportar al SISE
las plazas de préctical
laboral existentes

7. Solicitar
elaboracién

piezas gréficas y la
publicacion de la
convocatoria

8. Enviar al
Subdirector o Jefe
que corresponda las
hojas de vida de los|
estudiantes

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra publicada
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Carrera 30 No 25 -90,

Piso 9 Costado Oriental. (©) Pégina 6 de 14
Tel: (57) 60 1 3680038 fooiee . E-SGE-FM-002
Cédigo Postal: 111311 V Version 11.0

www.serviciocivil.gov.co

SCCERAINSS  CO-SC-CERA3NNS3 2021/12/02


http://www.serviciocivil.gov.cop/
http://www.serviciocivil.gov.cop/

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
PROCEDIMIENTO PARA LA VINCULACION DE
PRACTICANTES EN EL DASCD

ALCALDLA MAYOR
DE BOGOTA DT,

Comité
Institucional
de Gestiény

Subdirector(a)
de Gestidn
Corporativa

Desempefio

CODIGO: E-GTH-PR-021

VERSION: 1.0
VIGENCIA: NOVIEMBRE DE 2022

Profesional
de TH

Asesor o
Profesional
Especializado

y Director

Director(a),
Subdirector(a)
o Jefe

v

[9. Realizar prueba de

s

10. Registrar los|
resultados del
roceso de seleccion
¢ en el formato|
11, Comunicar los correspondiente
resultados del proceso de
seleccion ¢

12. Proyectar el acto

administrativo de

inculacion formativ
del practicante a|

Si

13. Revisar y aprobar|

el acto administrativo

v

iSe

No

.

14. Comunicar el acto
administrativo de

requieren
ajustes?

|aptitud y entrevista

®

Deja huella en el
S Servicio Civil
A r

Contratista

Seguridad y

Salud en el
Trabajo

Practicante
seleccionado

inculacién formativa

15. Radicar ante |
Institucion Educativ

16. Solicitar la expedicion,

el acto administrative
de vinculacion|

formativa.

del CRP

Tramitar la
afiliacion del
a la

practicante
ARL
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. Comité Asesor o . Contratista
Subdirector(a) o . : Director(a), . .
v Institucional Profesional Profesional . Practicante | Seguridady
de Gestion v o Subdirector(a)
. de Gestiény de TH Especializado
Corporativa o Jefe

Desempeiio y Director

v

18.  Formular ]|
tramitar el Plan de|
practica

[19. Revisar y suscribir
el Plan de practica

20. Informar al corredor|
de seguros sobre las|
inculaciones formativas

21. Presentar el
informe mensual de

actividades
22. Revisar el informe
mensual de
ctividades
Si ¢Elinforme
esta
conforme?
23. Enviar|
requerimiento al
practicante

GEl
practicante
envio el
informe
pendiente?

' 1)

24. Remitir certificacion
de cumplimiento
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28. Comunicar el acto|
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terminaciéon anticipada o
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de Gestién y
Desempeiio
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Profesional
de TH

Asesor o
Profesional
Especializado
y Director

Director(a),
Subdirector(a)
o Jefe

¢Hay causal
de
terminacion
anticipada o
suspension?

+Si

No
1P

®

Deja huella en el
S Servicio Civil
A r

Contratista

Practicante = Seguridad y

25. Remitir documentos
soporte de la causal de

26. Proyectar el act
administrativo d

de
practica laboral

A

Si

A

terminacién anticipad
0 suspension de |
préactica laboral

27. Revisar y aprobar
el acto administrativo,

:Se

requieren
ajustes?

suspension de la practic
laboral

30. Expedir
certificacion de
cumplimiento por

\4
29. Solicitar el pago al
proceso de  Gestion
Financiera @
Fin Pl
|

terminacion de plazo
ejecucion
satisfactoria de las
actividades de la
practica laboral

Tiempo total estima de ejecucion del procedimiento: Tiempo Minimo (8290 min - 16 Dias) — Tiempo Maximo 9119 min — 18 Dias)
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Actividad

Responsable

B
Deja huella en el

S Servicio Civil

4 .-'

Inicio del procedimiento
Correo
electrénico de
solicitud
Solicitar autorizacion para la expedicion del Certificado de Subdirector de Gestién | Talento
; L ) 30 . A-FIN-FM-006
Disponibilidad Presupuestal correspondiente. Corporativa Humano -
Solicitud de
certificado de
disponibilidad
presupuestal
. . . . . - Correo
Solicitar a la Direccion, Subdirecciones y Jefes de Oficina la p
; = . . electronico de
informacion sobre la necesidad de practicantes de cada -
LT solicitud
dependencia, indicando el plazo para responder y el formato a
través del cual se debe realizar la solicitud. 30 Subdirector del Gestion | Talento E-GTH-EM-075
Corporativa Humano
. p . . Formato
¢Las areas reportan necesidad de practicantes? .

- L - . Solicitud de
Si: Se contindia con la actividad numero 3. laza para
No: Fin del procedimiento plaza p

practica laboral
Definir las plazas que pueden ofertarse, de acuerdo con la Comité Institucional de | Todas las o
: L . . : 510 - - . Acta Comité
disponibilidad de recursos y lo establecido en la normativa vigente Gestion y Desempefio areas
Proyecto
A-JUR-FM-002
Resolucién
Profesional apertura de_la
. . . . o convocatoria
Proyectar el acto administrativo de apertura de la convocatoria y Universitario o Talento
. : . e ; 120 . E-GTH-FM-076
diligenciar el formato denominado términos de la convocatoria Profesional Humano Formato
Especializado P
términos
convocatoria
practicantes
para el DASCD
Revisar y aprobar el acto administrativo
PUNTO DE CONTROL® Asesor o Profesional Acto
1530 Especializado y Direcciéon | administrativo
¢ Se requieren ajustes? Director(a) firmado
Si: volver a la actividad 4
No: continua con la actividad 6
Reportar al Sistema de Informacion del Servicio Publico de
Empleo — SISE, las plazas de practica laboral existentes en cada
una de las convocatorias que adelante, a través de los prestadores Profesional
- - . . - Correo
habilitados para tal fin; para este caso, la entidad contacta a la 60 Universitario o Talento electronico de
Agencia de Gestion y Colocacién de la Caja de Compensacion Profesional Humano -
I . ; : L solicitud
Familiar donde se encuentra afiliada la entidad, quienes Especializado
posteriormente envian el enlace en el SISE en el cual se encuentra
la informacion de la convocatoria.
Solicitar al proceso de Gestion de la Comunicacion la elaboracion
de piezas graficas, asi como la publicacion de la convocatoria en . Correo
L . : ) Profesional P
la pagina web y redes sociales de la entidad, con el fin de lograr . e electronico de
o L Universitario o Talento s
un proceso participativo y basado en el mérito, tal como lo 20 Profesional Humano solicitud
establece el Acuerdo 805 de 2021. La publicaciéon debe tener el Especializado E-COM-FM-001
enlace de la convocatoria en el SISE y la resolucion de apertura P E-COM-FM-007
de la convocatoria.
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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
PROCEDIMIENTO PARA LA VINCULACION DE
PRACTICANTES EN EL DASCD

ALCALDLA MAYOR
DE BOGOTA DT,

CODIGO: E-GTH-PR-021
VERSION: 1.0
VIGENCIA: NOVIEMBRE DE 2022

Responsable

®

Deja huella en el

Area

f_,:_=5er~.rlcin Ciwvil
4 .-'

Enviar al Subdirector o Jefe que corresponda, las hojas de vida Profesional c
! . o orreo
de los estudiantes que se han postulado a cada una de las plazas Universitario o Talento .
8 - . . - 120 . electrénico de
de practica ofertadas, enviadas por parte de la Agencia de Gestion Profesional Humano L
o ) . 2 o remision
y Colocacion de la Caja de Compensacion Familiar. Especializado
Correo
Realizar prueba de aptitud y la entrevista con el fin de verificar la electrénico con
idoneidad de los aspirantes para cumplir el propésito de la practica Director(a), resultados
9 laboral y remitir los resultados a la Subdireccién de Gestién 120 Subdirector(a) o Jefe | Todas las | enviados por
Corporativa para su respectiva consolidacion. La entrevista se del area que areas los jefes o
debe realizar de acuerdo con lo establecido en el formato de corresponda Subdirectores
entrevista para aspirantes a practica laboral en el DASCD.
E-GTH-FT-077
Registrar los resultados de la prueba de aptitud y la entrevista en
el formato para la consolidacion de resultados de proceso de
i : . E-GTH-FM-078
seleccion de practicantes para el DASCD, el cual contiene la
. . . - formato para la
ponderacion de dichas pruebas, junto con la ponderacion del . A
h P ; : . Profesional consolidacion
promedio académico y de discapacidad, en caso que aplique. . e
10 120 Umvers¢ano 0 To,das las | de resultados
. . P Profesional areas de proceso de
Estos resultados se deberan publicar en la pagina web de la o i
. ; - S ; Especializado seleccion de
entidad, en el mismo sitio en donde se publicé la convocatoria. .
practicantes
PUNTO DE CONTROL® para el DASCD
Comunicar a la Institucion Educativa y al estudiante seleccionado,
o . . . Correo
el resultado del proceso de seleccion y solicitar a las dos partes Subdirector de Gestién | Talento -
11 . h - . 120 . electronico de
los documentos requeridos para la vinculacion formativa, de Corporativa Humano S
. b ; comunicacion
acuerdo con lo establecido en la politica operacional 12.
Proyecto de
Resolucién por
la cual se hace
Profesional la vinculacion
12 Proyectar el acto administrativo de vinculacion formativa del 120 Universitario o Talento | formativa de un
practicante. Profesional Humano | estudiante con
Especializado el DASCD para
el desarrollo de
una practica
laboral
Revisar y aprobar el acto administrativo
Asesor o Profesional Acto
13 Egé\rrre?quDiS;Oa'}]uTs?eosl’;(@ 1530 Especializado de la Direcciéon | administrativo
< H . -z . .
Si: volver a la actividad 12 Direccién y Director(a) firmado
No: continua con la actividad 14
Correo
14 Comunicar el acto administrativo de vinculacion formativa del 30 Subdirector de Gestién | Talento electronico
practicante. Corporativa Humano dirigido al
estudiante
Documentos
15 Radicar ante la Institucion Educativa el acto administrativo de 1530 Estudiante aéicé'rcd%dgsndﬁ S
vinculacion formativa. seleccionado .
requisitos de la
universidad

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra publicada
en el repositorio de documentos del SIG del DASCD.
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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

PROCEDIMIENTO PARA LA VINCULACION DE B
Deja huella en el

S Servicio Civil

A r

PRACTICANTES EN EL DASCD
CODIGO: E-GTH-PR-021
VERSION: 1.0
VIGENCIA: NOVIEMBRE DE 2022

ALCALDLA MAYOR
DE BOGOTA DT,

Responsable Area
Solicitar al proceso de Gestion Financiera la expedicion del
Certificado de Registro Presupuestal, enviando los siguientes Correo
soportes: . . electronico
16 | e Resolucion de vinculacion formativa del estudiante 30 Subd%e(;:rto(r)g?if;estlon |—T|L?r|§2:1c<)) enviado con
e Copia del documento de identidad del estudiante P soportes
e Datos de contacto del estudiante adjuntos
e Certificacion bancaria
17 | Tramitar la afiliacién del practicante a la ARL 20 Contratista Segurlda}d y| Talento Certllfllca_d,o de
Salud en el Trabajo Humano afiliacion
Formular y tramitar el plan de practica, el cual debera entregar al . Todas las Plan de
18 ) L . . ; 60 Practicante P P
escenario de practica suscrito por el y por el monitor de la misma. areas practica
Revisar y suscribir plan de practica Jefe o Subdirector del
19 30 area que corresponda quas las P'?‘” .de
PUNTO DE CONTROL®© (tutor) areas practica
Informar al corredor de seguros contratado por la entidad sobre Correo
20 las vinculaciones formativas que se han realizado a fin de que 60 Subdirector de Gestion | Talento electrénico u
los/as estudiantes queden amparados en sus acciones por la Corporativa Humano oficio a la
Pdliza de Responsabilidad Civil Extracontractual. aseguradora
21 Presentgr el informe mensual de actividades realizadas por parte 120 Practicante Informe del
del practicante. practicante
Revisar el informe mensual de actividades del practicante
verificando el cumplimiento de lo pactado por parte de este.
Informe del
PUNTO DE CONTROL® \;efe o Subdirector del Todas las practicante con
22 30 area que corresponda . visto bueno del
areas
R . (tutor) Jefe o
¢El'informe esta conforme con lo planeado? .
) 7 - . Subdirector
No: Se contintia con la actividad numero 23
Si: Se continta con la actividad numero 24
Enviar requerimiento al practicante, con copia al monitor de la
practica, para la presentacion del informe pendiente, la cual no
podra superar la fecha limite para la presentacion del informe
inmediatamente siguiente. Jefe o Subdirector del
23 30 area que corresponda quas as Co”e(.’
PUNTO DE CONTROL® (tutor) areas electronico
¢El practicante envi6 el informe pendiente?
Si: Se continta con la actividad nimero 24
No: Se continta con la actividad nimero 25
Remitir certificacion mensual de cumplimiento de actividades a la
Subdireccion de Gestion Corporativa
PUNTO DE CONTROL®
Jefe o Subdirector del Certificacion
) . .- . Todas las s
24 | ;Se presenta alguna causal de terminacion anticipada o 30 area que corresponda . remitida por
= P ; areas
suspension de la practica laboral de acuerdo con lo establecido en (tutor) correo
las politicas de operacion?
Si: Se continda con la actividad nimero 25
No: Se contintia con la actividad nimero 29

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra publicada

en el repositorio de documentos del SIG del DASCD.

Carrera 30 No 25 -90,

Piso 9 Costado Oriental. (@)
icontec

Péagina 12 de 14

Tel: (57) 60 1 3680038 . E-SGE-FM-002
Cédigo Postal: 111311 V Version 11.0
www.serviciocivil.gov.co 2021/12/02

SC-CER431153  CO-SC-CERA3NNSY


http://www.serviciocivil.gov.cop/
http://www.serviciocivil.gov.cop/

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
PROCEDIMIENTO PARA LA VINCULACION DE

PRACTICANTES EN EL DASCD
CODIGO: E-GTH-PR-021

ALCALDLA MAYOR
DE BOGOTA DC.
N S VERSION: 1.0

VIGENCIA: NOVIEMBRE DE 2022

B
Deja huella en el

S Servicio Civil

4 .-'

Responsable Area Registro
Remitir a la Subdireccién de Gestion Corporativa los documentos
gue soporten las causales de terminacion anticipada o suspensiéon
de la préactica laboral, solicitando previamente la justificacién al
estudiante, cuando se trate de las siguientes causales:
. Soportes
¢ Incumplimiento de las actividades asignadas ,;efe 0 Subdirector del Todas las | remitidos por
25 o . . . 30 area que corresponda .
¢ Ausencia injustificada por mas de tres jornadas continuas. (tutor) areas correo
e Eventos de agresion verbal o fisica por parte del estudiante electrénico
hacia su tutor, monitor, compafieros de practica, servidores
publicos, contratistas o colaboradores del Departamento.
e Eventos de caso fortuito o fuerza mayor que impidan el
cumplimiento de las actividades de la practica laboral
A-JUR-FM-002
. Resolucién de
Profesional terminacion
Proyectar el acto administrativo de terminacion anticipada o Universitario o Talento -
26 i P 30 . anticipada o
suspension de la practica laboral Profesional Humano i
o suspension de
Especializado L
la practica
laboral
Revisar y aprobar el acto administrativo
PUNTO DE CONTROL® Asesor o Profesional Acto
27 1530 Especializado de la Direccién | administrativo
¢ Se requieren ajustes? Direccion y Director(a) firmado
Si: volver a la actividad 26
No: continua con la actividad 28
Comunicar el acto administrativo de terminaciéon anticipada o Correo
o8 suspension de la practica laboral. 120 Subdirector de Gestién | Talento | electronico con
Corporativa Humano soportes
adjuntos
Solicitar al proceso de Gestion Financiera la realizacion del pago Correo
del auxilio correspondiente, enviando los siguientes soportes: . . P
29 | «Certificacion de cumplimiento de actividades 120 Subdirector de Gestion | Talento | electrnico con
L e Corporativa Humano soportes
« Certificacion de afiliacion vigente a la EPS -
adjuntos
*Valor a pagar
Certificacion de
30 Expedir certificacion de cumplimiento por terminacion de plazo y 60 Jefe o Subdirector del | Todas las | terminacion de
ejecucion satisfactoria de las actividades de la practica laboral area que corresponda areas la practica
laboral
Fin del procedimiento

*Documento SIG

No

Actividad o

Salida Cliente

Resolucién apertura de la convocatoria
Formato términos convocatoria
practicantes para el Departamento
Administrativo del Servicio Civil Distrital
Proyecto

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra publicada
en el repositorio de documentos del SIG del DASCD.

A-JUR-FM-002
E-GTH-FM-076

Estudiantes en busqueda de su

Términos de la convocatoria P
practica laboral
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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
PROCEDIMIENTO PARA LA VINCULACION DE
PRACTICANTES EN EL DASCD

ALCALDLA MAYOR
DE BOGOTA DT,

CODIGO: E-GTH-PR-021

VERSION: 1.0

VIGENCIA: NOVIEMBRE DE 2022

Deja huella en el

Servicio Civil

Publicacion de la convocatoria | Estudiantes en busqueda de su E-COM-FM-001 Correo elec_tr_onlco de SOI'C'I.Ud .
7 P . P Formato de Solicitud de Comunicacién
en la pagina web de la entidad practica laboral E-COM-FM-007 - P
Formato de Solicitud de pagina web
Resultados consolidados del Dependencias con plazas Formato para la consolidacién de
10 - ofertadas, ciudadania en E-GTH-FM-078 resultados de proceso de seleccion de
proceso de seleccion !
general practicantes para el DASCD
11 correo eleptron[co de Aspirantes seleccionados N/A N/A
comunicacion
- . Resolucion por la cual se hace la
Acto administrativo de . . . - . .
13 vinculacion formativa del Aspirantes seleccionado, A-JUR-EM-002 vinculacion formativa de un estudiante
. DASCD con el DASCD para el desarrollo de una
practicante R
practica laboral
17 Aflliacion deIA%rﬁctlcante ala Practicante vinculado N/A N/A
19 Plan de practica Dependenma, tutor, monitor y N/A N/A
practicante vinculado
Acto administrativo de
27 termlna(;[on annmpgda 0 Practicante vinculado, DASCD A-JUR-EM-002 Resolucién q,e termmacllor_] anticipada o
suspension de la practica suspension de la practica laboral
laboral
Certificado de culminacion
30 satisfactoria de la practica Practicante vinculado, DASCD N/A N/A
laboral
* Sj la salida es producto de la ejecucion del procedimiento y/o instructivo por favor diligenciar el campo Documento SIG

9. CONTROL DE CAMBIOS

Vigencia

Version

Desde Hasta
Noviembre de

2022

Creacion del procedimiento

Descripcion de Actividades

10. ELABORADO Y APROBADO

Nombre:
Cargo:
Dependen

cia:

Elaborado

Ménica Patricia Rincon Velandia

Revisoé
Marlén Cardenas Cardenas

Aprobado
Marlén Cardenas Céardenas

Profesional Universitario

Subdirectora de Gestion Corporativa

Subdirectora de Gestion Corporativa

Subdireccion

Subdireccion de Gestion Corporativa

Subdireccion de Gestion Corporativa

Milena Medina Cardenas

V0.Bo SPGITH - PUBLICACION

Cargo

Profesional Universitario

2022/11/30

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra publicada
en el repositorio de documentos del SIG del DASCD.
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MACROPROCESO ESTRATEGICO Codigo: E-GTH-FM-076

PROCESO DE GESTION DEL TALENTO HUMANO Version: 1.0

ALCALDIA MAYOR .
DEBOGOTADC. FORMATO TERMINOS CONVOCATORIA PRACTICANTES - Viente
“==% | pARA EL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO |-e¢ha Vigente:

Noviembre de 2022
CIVIL DISTRITAL

CONVOCATORIA PRACTICANTES PARA EL SEGUNDO SEMESTRE DE 2023

Numero de plazas disponibles:

DESCRIPCION DE LAS PLAZAS DISPONIBLES

Carreras o formaciones . R A Monto del
X Dependencia Actividades a realizar . .e
aplicables subsidio

Administracién « Recoleccion y procesamiento de datos
Publica, Derecho, Direccion relacionados con organizacion del trabajo
Ingenieria Industrial o » Seguimiento a cumplimiento de metas
Economia sectoriales y de proyectos de inversion DASCD

$1.160.000

DESCRIPCION DE LAS PLAZAS DISPONIBLES

Carreras o formaciones . . . Monto del
X Dependencia Actividades a realizar - I
aplicables subsidio

* Apoyar el desarrollo de la propuesta de los
instrumentos metodoldgicos para la gestién del
desempefio de los empleados publicos del Distrito
Capital
» Acompaiiar la realizacion de mesas de trabajo
con los grupos de interés, para la socializacién del
sistema propio Evaluacién de Desempefio Laboral
— EDL.

« Realizar apoyo logistico a las actividades
programadas por la Subdireccion relacionadas con
la socializacion del sistema propio Evaluacion de
Desempefio Laboral — EDL y las actividades de
bienestar y capacitacion.

* Realizar pruebas a las herramientas tecnolégicas
de la Subdireccién que se encuentran en
desarrollo (Instrumentos para evaluacion de
desempefio, Metodologia de impacto,
Identificacién de la Cultura organizacional y
automatizacion de actividades de bienestar).

* Brindar apoyo en la realizacion de la prueba
piloto del sistema propio Evaluacion de
Desempefio Laboral - EDL, para el distrito capital.
* En caso de ser requerido, apoyar la actualizacion
de procedimientos internos de la subdireccién para
el SG de Calidad ISO: 9001 orientado a la
optimizacion de procesos y mejora continua.

Administracion de
Empresas, Subdireccion de Gestion
Administracion Distrital de Bienestar,

Publica, Psicologia o Desarrollo y Desmpefio
Ingenieria Industrial

$1.160.000

150 8001

Pagina 1 de 3

s




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

MACROPROCESO ESTRATEGICO

Codigo: E-GTH-FM-076

CIVIL DISTRITAL

PROCESO DE GESTION DEL TALENTO HUMANO Version: 1.0
FORMATO TERMINOS CONVOCATORIA PRACTICANTES -
PARA EL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO |¢h@ Vigente:

Noviembre de 2022

CONVOCATORIA PRACTICANTES PARA EL SEGUNDO SEMESTRE DE 2023

Numero de plazas disponibles:

DESCRIPCION DE LAS PLAZAS DISPONIBLES

Carreras o formaciones
aplicables

Dependencia

Actividades arealizar

Monto del
subsidio

Administracion
Pdblica,
Administracién de
Empresas, Derecho,
Ingenieria industrial,
Ciencias politicas y
Relaciones
Internacionales o
Economia

Subdireccién Técnica de

Desarrollo Organizacional y

Empleo Publico

« Realizar seguimiento a las entidades de la
entrega de informacién y realizacién de
actividades que deban realizar a solicitud del
DASCD para los el desarrollo de los productos de
politica publica.

« Apoyar el recaudo de informacién para la
elaboracion de los documentos metodolégicos y
técnicos que se requieran para el avance de los
productos de politica publica.

» Apoyar la preparacion de reuniones y
socializacion que se deba realizar con las
entidades para la promocioén de los productos de
politica publica,

« Proyectar correos electronicos y solicitudes de
informacién que se requiera para realizar
seguimiento al cumplimiento de los productos de
politica publica
» Acompafiamiento asistencial en las mesas de
seguimiento del Acuerdo Laboral con las
organizaciones sindicales.

« Apoyar los tramites contractuales a los que haya
lugar

$1.160.000

150 8001

s
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MACROPROCESO ESTRATEGICO Codigo: E-GTH-FM-076

PROCESO DE GESTION DEL TALENTO HUMANO Version: 1.0
ALCALDIA MAYOR .
DEBOGOTADC. FORMATO TERMINOS CONVOCATORIA PRACTICANTES [
“==% | PARA EL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO |-c¢h@ Vigente:

Noviembre de 2022

CIVIL DISTRITAL

CONVOCATORIA PRACTICANTES PARA EL SEGUNDO SEMESTRE DE 2023

Numero de plazas disponibles:

DESCRIPCION DE LAS PLAZAS DISPONIBLES

Carreras o formaciones

- Dependencia Actividades a realizar Monto del
aplicables

subsidio

» Apoyar la gestion de solicitudes de creacion,
eliminacién y actualizacion de los documentos del
sistema de gestion de la calidad y registrar el
consolidado con una periodicidad mensual en el
Listado Maestro de Documentos (LMD).

« Apoyar la estandarizacion y actualizacion de los
procedimientos del DASCD, mediante la utilizacién
de herramientas tecnoldgicas y simbologia
pertinente.

» Acompanar al lider del SGC durante la ejecucion
Administracién del ciclo auditoria externa del Sistema de Gestion

Publica, Subdirecciéon de Planeacion de Calidad
Administracién de y Gestién de Informaciéon » Apoyar en el levantamiento de procedimientos | $ 1.160.000
Empresas, Ingenieria |del Talento Humano Distrital del Sistema de Administracién del Riesgo de
Industrial y afines Lavado de Activos y Financiacién del Terrorismo
* Realizar las memorias y actas de las reuniones
sobre la implementacion del Sistema de
Administracion del Riesgo de Lavado de Activos y
Financiacién del Terrorismo
« Apoyar la organizacion y cargue de informacion
en SIGA de los documentos asociados a las
politicas MIPG
» Apoyar en la Medicién del Desempefio
Institucional MDI y en consolidacion de los
resultados

Certificado de Disponibilidad Presupuestal: Numero 87 Fecha 25/01/2023

Plazo durante el cual se desarrollara la practica: Cada practica laboral tendra la duracion establecida en los
reglamentos y normatividad de la respectiva Institucion Educativa.

Condiciones de publicacién y divulgacién de la convocatoria

La publicacion de la convocatoria se hara a través del Sistema de Informacion del Servicio Piblico de Empleo SISE y
se divulgara a través de la pagina web de la entidad y sus redes sociales entre el 15y el 23 de mayo de 2023, plazo
que podra ser ampliado de acuerdo con la cantidad de postulaciones de las y los estudiantes en las plazas ofertadas.

Luis Fernando Angulo Bonilla
Subdirector de Gestién Corporativa

Consolid6: Ménica Patricia Rincén Velandia *M@’/’L\

Bo
7
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2023-05-15 - 9:24:56 PM GMT

% Document e-signed by Luis Fernando Angulo Bonilla (langulo@serviciocivil.gov.co)
Signature Date: 2023-05-15 - 9:25:10 PM GMT - Time Source: server

£3 Document emailed to mrodriguez@serviciocivil.gov.co for signature
2023-05-15 - 9:25:12 PM GMT

9 Email viewed by mrodriguez@serviciocivil.gov.co
2023-05-15 - 9:28:18 PM GMT

&% Signer mrodriguez@serviciocivil.gov.co entered name at signing as mtrl
2023-05-15 - 9:28:59 PM GMT

Adobe Acrobat Sign




Document e-signed by mtrl (mrodriguez@serviciocivil.gov.co)
Signature Date: 2023-05-15 - 9:29:01 PM GMT - Time Source: server

Document emailed to almendez@serviciocivil.gov.co for signature
2023-05-15 - 9:29:03 PM GMT

Email viewed by almendez@serviciocivil.gov.co
2023-05-16 - 12:44:34 PM GMT

Signer almendez@serviciocivil.gov.co entered name at signing as Alba Mendez Matamoros
2023-05-16 - 1:21:05 PM GMT

Document e-signed by Alba Mendez Matamoros (almendez@serviciocivil.gov.co)
Signature Date: 2023-05-16 - 1:21:07 PM GMT - Time Source: server

Document emailed to Nidia Rocio Vargas (nidia.vargas@serviciocivil.gov.co) for signature
2023-05-16 - 1:21:08 PM GMT

Email viewed by Nidia Rocio Vargas (nidia.vargas@serviciocivil.gov.co)
2023-05-16 - 11:56:11 PM GMT

Document e-signed by Nidia Rocio Vargas (nidia.vargas@serviciocivil.gov.co)
Signature Date: 2023-05-17 - 0:11:11 AM GMT - Time Source: server

Document emailed to Sonia Astrid Solorzano Obando (ssolorzano@serviciocivil.gov.co) for signature
2023-05-17 - 0:11:13 AM GMT

Email viewed by Sonia Astrid Solorzano Obando (ssolorzano@serviciocivil.gov.co)
2023-05-17 - 12:39:36 PM GMT

Signer Sonia Astrid Solorzano Obando (ssolorzano@serviciocivil.gov.co) entered name at signing as SS
2023-05-17 - 12:45:19 PM GMT

Document e-signed by SS (ssolorzano@serviciocivil.gov.co)
Signature Date: 2023-05-17 - 12:45:21 PM GMT - Time Source: server

Agreement completed.
2023-05-17 - 12:45:21 PM GMT

Adobe Acrobat Sign
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