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CONVOCATORIA PUBLICA PARA LA REALIZACION DE PRACTICAS LABORALES
SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA, D.C.
SEPTIEMBRE - DICIEMBRE 2022

La Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C., en el marco de lo dispuesto en la Ley 1780
de 2016, la Ley 2043 de 2020, la Resolucién No. 3546 de 2018 expedida por el Ministerio del Trabajo y
modificada parcialmente mediante Resolucién No. 623 de 2020, el Acuerdo Distrital No. 805 de 2021, la
Directiva No. 007 del 23 de septiembre de 2021 expedida en conjunto con el Departamento
Administrativo del Servicio Civil Distrital, y la Resolucién No. 267 del 14 de junio de 2022, da apertura a la
CONVOCATORIA PUBLICA para la vinculacion de estudiantes de carreras técnicas profesionales,
tecnoldgicas o profesionales interesados en realizar sus practicas laborales con la Entidad.

Para ello, es necesario que las personas interesadas tengan en cuenta la siguiente informacion:

1. ¢Cudles son las partes de la vinculacion formativa y cual es la reglamentacién del
proceso?

Las partes de la vinculacion formativa son: el (la) estudiante, la Secretaria General de la Alcaldia Mayor
de Bogotd, D.C. y la Institucion Educativa. El proceso se encuentra regulado a través de la Resolucion
No. 267 del 14 de junio de 2022, acto administrativo que determina las obligaciones de las partes y que
se encuentra en el Anexo No. 1.

2. ¢Cuantas plazas se convocaran y asignaran?

Se convocaran sesenta y tres (63) plazas de practicas, de las cuales se asigharan para vinculaciéon
formativa hasta veinticinco (25) estudiantes?, de acuerdo con los perfiles postulados y las necesidades
del servicio, atendiendo la disponibilidad presupuestal. Se asigharan trece (13) plazas a mujeres y doce
(12) plazas a hombres, si supera la convocatoria un nimero menor de personas al estimado se buscara
la paridad entre hombres y mujeres, previo cumplimiento de los requisitos. Las plazas se encuentran
definidas en el Anexo No. 2.

Si el nimero de participantes que cumplen con los requisitos de postulacién excede las veinticinco (25)
plazas, las mismas seran asignadas a los veinticinco (25) estudiantes postulados que obtengan los
mayores puntajes en las pruebas de que trata el numeral 7° de este documento, atendiendo en todo caso
el enfoque de género mencionado previamente.

3. ¢Cual es el plazo para recibir postulaciones?
La Convocatoria estard abierta entre el 12 y el 19 de agosto de 2022. La publicacién se realizara en los

medios de comunicacion externos de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C. De igual
forma, se publicaran las plazas en el Sistema de Informacion del Servicio Publico de Empleo (SISE).

Las postulaciones se recibiran hasta el viernes 19 de agosto de 2022.

! Este numero podra ser menor, dependiendo de la disponibilidad presupuestal.
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4. ¢Cuédl es el término de las préacticas laborales?

Las précticas laborales se desarrollaran por el término de cuatro (4) meses, entre el 1° de septiembre y
el 31 de diciembre de 2022.

5. ¢Cual sera el monto del subsidio de sostenimiento?

El subsidio de sostenimiento correspondera a un (1) salario minimo mensual vigente, es decir, UN
MILLON DE PESOS ($1.000.000) M/cte., que se desembolsara de manera mensual a la cuenta bancaria
del(la) estudiante, siempre que se acredite el cumplimiento de las actividades, previa aprobacion del (la)
tutor(a) y el(la) monitor(a), de acuerdo con el formato establecido para tal efecto.

6. ¢Cuadles son los requisitos para las postulaciones?

Para la postulaciébn a la(s) convocatoria(s), los y las estudiantes deberan enviar los siguientes
documentos al correo electrénico ventanillaelectronica@alcaldiabogota.gov.co:

a) Formato de Postulacion diligenciado. Ver Anexo No. 3.

b) Copia del documento de identidad (Tarjeta de identidad, cédula de ciudadania o cédula de
extranjeria).

¢) Autorizacion del(la) Inspector(a) de Trabajo si el(la) estudiante es menor de edad.

d) Carta de presentacion firmada por la Institucion de Educacion (IE), donde esta manifieste su
conocimiento y consentimiento frente a la convocatoria y postulacion por parte del(la) estudiante, asi
como las condiciones generales de la practica, derechos y deberes.

e) Hoja de vida del(la) estudiante con los respectivos soportes.

f) Reporte de calificaciones expedido por la IE, donde se evidencie que el promedio ponderado de la
carrera es minimo de tres punto ocho sobre cinco (3,8/5,0) o sus equivalentes.

g) En caso de manifestar tener una condicion de discapacidad se debe aportar un documento que la
acredite.

h) Documentos que acrediten el historial académico conforme se indica en la pregunta siguiente, literal d.

Nota: La edad minima para la vinculacion formativa del(la) estudiante es de quince (15) afios.
7. ¢Cuales son las pruebas para seleccionar a los (as) estudiantes?

Se realizaran las siguientes pruebas para seleccionar los estudiantes a quienes les seran asignadas
plazas de préctica:

PORCENTAJE DE ;
CALIFICACION CARACTER DE LA PRUEBA
Promedio académico del estudiante ELIMINATORIA

Entrevista 20% CLASIFICATORIA

CRITERIO

Prueba de conocimientos 50% CLASIFICATORIA
Historial académico 30% CLASIFICATORIA

a) Promedio académico del estudiante: El promedio académico de carrera del estudiante sera tenido
en cuenta como prueba eliminatoria, en un minimo de tres punto ocho sobre cinco (3,8/5,0) o sus
equivalentes, al momento de postulacion del estudiante.
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b) Entrevista: Los(as) estudiantes postulados que superen la prueba de caracter eliminatorio, seran
entrevistados(as) por las areas solicitantes de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota
D.C., quienes evaluaran las competencias comportamentales y asignaran una puntuacién entre 1 a 50
puntos.

c) Prueba de conocimientos: Las areas solicitantes realizaran una prueba de conocimientos. Esta
prueba serd calificada de 1 a 50 puntos.

d) Evaluacién de historial académico. Se tendran en cuenta los siguientes criterios para la evaluacion
de este requisito, en el cual se obtendran un maximo de 50 puntos:

ACREDITACION CALIFICACION
Se debe allegar copia de la
publicacion
Allegar el registro de la obra ante la
Direccion Nacional de Derechos de
Autor
Certificado del docente director del
grupo de investigacion.
Certificado de la Direccién de

CRITERIO

Publicacion en revista indexada 10 puntos por cada publicacion

Autoria o coautoria en obras de
caracter académico

20 puntos por cada autoria 0
coautoria

10 puntos por cada grupo de

Participacion en grupo de investigacion investigacion.

Participacién en grupos artisticos o
deportivos estudiantiles (actividades

Bienestar o quien haga sus veces
enlalE

5 puntos por cada uno de los
grupos de los que haga parte

extracurriculares)

Conforme a los puntajes obtenidos, se conformaran las listas de postulados en orden descendente, las
cuales seran comunicadas a los estudiantes via correo electrénico.

Nota 1: solo se realizara el proceso de selecciéon respecto de las veinticinco (25) plazas? que determine
la Entidad seran asignadas en el presente semestre conforme a lo sefialado en el parrafo segundo del
numeral 2° de este documento.

Nota 2: en el item de Evaluacion de historial académico, el puntaje se acumulara hasta un maximo de
50.
8. ¢Cuales son los requisitos para la vinculacion formativa?

Una vez se adelante el proceso de seleccion y se determinen los (as) estudiantes a vincular, éstos
deberan allegar la siguiente documentacion:

a) Certificado de cuenta bancaria perteneciente al estudiante a vincular, con fecha de expedicién no
superior a 30 dias de la fecha de presentacion, a la cual se hara la consignacion del subsidio de
sostenimiento.

b) Registro Unico Tributario — RUT.

c) Certificado de afiliaciéon al Sistema de Seguridad Social en Salud, con fecha de expediciéon no superior
a 30 dias de la fecha de presentacion.

d) Acuerdo de voluntades suscrito por el estudiante y la IE, de acuerdo con formato que se remita para el
efecto.

2 Este niumero podra ser menor, dependiendo de la disponibilidad presupuestal.
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9. ¢Cuél es el cronograma de la convocatoria?

ACTIVIDAD FECHA
Publicacion y apertura de la Convocatoria 12 de agosto de 2022
Postulaciones y envio de la documentacioén
correspondiente.
Aplicacién de Pruebas Entre el 22 de agosto y el 23 de agosto de 2022
Confo_rmamon de las listas y asignacion de 24 de agosto 2022
estudiantes
Envio de documentacién para expedicion del
acto administrativo de vinculacién formativa
Inicio de la vinculacién formativa 1° de septiembre de 2022
Finalizacion de la vinculacion formativa 31 de diciembre de 2022

Entre el 12 de agosto y el 19 de agosto de 2022

Entre el 24 de agosto y el 26 de agosto de 2022

Nota: En caso de considerarse necesario, el cronograma podra ser modificado por la Secretaria General
de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C., de lo cual se informar& via correo electronico y/o con publicacion
en el sitio web de la Entidad.

VER ANEXOS:

e Anexo No. 1. Resolucion No. 267 del 14 de junio de 2022.
e Anexo No. 2. Plazas convocadas.
¢ Anexo No. 3. Formato de Postulacion.
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RESOLUCION No. 2 6 Z DE 20

C 14 Jun 202 °

“Por la cual se adoptan los lineamientos para la realizacion de practicas laborales en
la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C.”

LA SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA,
DISTRITO CAPITAL

En ejercicio de sus facultades legales. en especial las que le confiere el paragrafo 1° del articulo 13 de
laLey 1780 de 2016 y el Acuerdo Distrital 805 de 2021, y

CONSIDERANDO:

Que el Titulo III de 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”, establece la naturaleza, definicion y reglamentacion de las practicas
laborales, asi como sus condiciones minimas, el reporte de las plazas de practica laboral en el servicio
publico de empleo y los mecanismos de homologacion de experiencia laboral.

Que de acuerdo con lo establecido en el articulo 15 de la Ley en mencion, la practica laboral “es una
actividad formativa desarrolladapor un estudiante de programas de formacion complementaria ofrecidos por las
escuelas normales superiores y educacion superiorde pregrado, durante un tiempo determinado, en un ambiente
laboral real, con supervision y sobre asuntos relacionados con su drea de estudio o desemperio y su tipo de
Jormacién; para el cumplimiento de un requisito para culminar sus estudios u obtenerun titulo que lo acreditard
para el desempeiio laboral. Por tratarse de una actividad formativa, la practica laboral no constituye relacionde

]

trabajo .

Que el articulo 16 ibidem establecio las condiciones minimas para la practica laboral, en los siguientes
términos:

“a) Edad: En concordancia con lo establecido por el Cédigo de la Infanciay la Adolescencia, las practicas
laborales no podrdn ser realizadas por personas menores de quince (15) aiios de edad. En todo caso, los
adolescentes entre los quince (15) y diecisiete (17) afios de edad, requieren la resp ectiva autorizacién para tal
fin, de acuerdo con la reglamentacién que se expida para el efecto.

b) Horario de la practica: El horario de prdactica laboral deberdpermitir que el estudiante asista a las actividades
Jormativas que la Institucion de Educacion disponga. En todo caso, el horario de la prdctica laboral no podrd ser
igual o superiora la jornada ordinaria y en todo caso a la mdxima legal vigente.

¢) Vinculacion: Las practicas laborales hacen parte de un proceso formativo en un entorno laboral real y en ellas
participan tres sujetos: el estudiante, el escenario de practica y la institucion educativa.

{
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CONTINUACION DE LA RESOLUCION No._z_B_L 1 ’4 JUN 2027

“Por la cual se adoptan los lineamientos para la realizacién de practicas laborales en
la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C.”

Fara la regulacion de las relaciones de estos sujetos, se deberdn celebrar acuerdos de voluntades por
escrito, en los cuales se especifique como minimo los siguientes aspectos: obligaciones de las tres partes,
derechos de las tres partes, duracién de la practica laboral, lugar de desarrollo de la practica,
supervision de la practica laboral. ",

Queelarticulo 192 delaLey 1955 de 2019 Por la cual se expide el Plan Nacional de Desarrollo 2018-
2022. “Pacto por Colombia, Pacto porla Equidad’”, dispuso: “Ademdsde lo previsto en el articulo 15 de
la Ley 1780 de 2016, las practicas laborales podran desarrollarse por estudiantes de educacion superior de
posgrado, de educacion para el trabajo y desarrollo humano, de formacién profesional integral del SENA, ast
como de toda la oferta de formacion por competencias ",

Que el articulo 3 de la Ley 2043 de 2020 “Por medio de la cual se reconocen las prdcticas laborales
como experiencia profesional y/o relacionada y se dictan otras disposiciones”, define las practicas
laborales como “todas aquellas actividades formativas desarrolladas porun estudiante de cualquier programa
de pregrado en las modalidades de formacion profesional, tecnoldgica o técnica profesional, en el cual aplicay
desarrolla actitudes, habilidades y competencias necesarias para desempeiiarse en el entorno laboral sobre los
asuntos relacionados con el programa académico o plan de estudios que cursa y que sirve como opcion para
culminar el proceso educativo y obtener un titulo que lo acreditard para el desempefio laboral”. Asi mismo,
estableci6 que se consideran practicas laborales las siguientes: 1. Practica laboral en estricto sentido; 2.
Contratos de aprendizaje; 3. Judicatura; 4. Relacion docencia de servicio del sector salud; 5. Pasantia; y
6. Las demas que retinan las caracteristicas contempladas en el articulo antes transcrito.

Que los articulos 4, 5y 6 de la Ley ibidem, a efectos de materializar los principios y derechos
fundamentales del Estado Social de Derecho, determin6 los siguientes conceptos para tener en cuenta
en el marco de la ejecucion de practicas laborales en las entidades publicas:

» Subsidio de transporte: “Lasentidades piiblicas, de manera progresiva y atendiendo al principio de
la sostenibilidad fiscal, podran incluir dentro de sus gastos de funcionamiento un rubro que tendrda como
Jfinalidad el reconocimiento de un subsidio mensual de transporte y alimentacién para los estudiantes
que realicen su prdactica profesional, tecnolégica, técnica o de cualquiera de las modalidades de
Jformacién profesional y demas formas de etapa productiva establecida por el SENA, en cada una de las
entidades”. Este subsidio no podra ser superior a un (1) SMLMV y su desembolso se efectuara
previa certificacion del cumplimiento de las obligaciones impuestas en la practica laboral.

* Convocatoria piblica: Se debe realizar por lo menos una convocatoria anual para que
estudiantes puedan realizar sus practicas laborales en las entidades ptblicas, atendiendo los
principios de objetividad, imparcialidad y meritocracia, para suplir las plazas disponibles con
practicantes idoneos. Estas convocatorias deberan establecer mecanismos que prioricen la
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CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. 2 6 7 14 JUN: 2027

“Por la cual se adoptan los lineamientos para la realizaciéon de practicas laborales en
la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C.”

vinculacion de mujeres que cumplan los demas requisitos de la convocatoria y promover la
vinculacién como practicantes de personas con discapacidad.

e Certificacién: Se debe certificar la practica laboral y el tiempo de la misma es vélida como
experiencia profesional.

Que el Ministerio del Trabajo expidi6 la Resolucion No. 3546 de 2018, modificada parcialmente por la
ResolucionNo. 623 de2020,a través de la cual se regularon las relaciones formativasde préacticalaboral
en elsector publicoy privado, correspondientes a los programasde formacién complementaria ofrecidos
por las escuelas normales superiores, la educacion superior de pregrado y posgrado, la educacion para
el trabajo y desarrollo humano y la formacién profesional integral del SENA.

Que, en el Plan de Desarrollo Econémico, Social, Ambiental y de Obras Publicas del Distrito Capital
2020-2024 “Un nuevo contrato social y ambiental para la Bogotd del siglo XXI"', adoptado mediante
Acuerdo Distrital 761 de 2020, se previé como parte del Propdsito 1, brindar oportunidades de
formacion y educacion a las y los jovenes entre 14y 28 afios, acorde con sus propositos y adecuada a
las expectativas de desarrollo de la Bogota - Region.

Que mediante el Acuerdo Distrital 805 de 2021, se estableci6 la “politica de dignificacion de las
prdcticas laborales en el Distrito Capital de Bogotd ”, disponiendo los requisitos que debe contener la
implementacién de la politica, a cargo de la Administracion Distrital.

Que a través de la Directiva No. 007 del 23 de septiembre de 2021, la Secretaria General y el
Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital, emitieron las directrices para implementar la
politica antes mencionada, cuyo objetivo general fue plasmado en el numeral 1.3, en los siguientes

términos: “Generarespaciosde prdcticas laborales en entidades y organismos del Distrito Capital que faciliten
la transicion del ciclo de formacién académica al mercado laboral de los (as) estudiantes, mediante acciones que
incentiven el acceso piublico, meritocrdtico y con enfoque diferencial a la administracion publica del Distrito
Capital "

Que, conforme a la normatividad mencionada, se procede a adoptar los lineamientos para la realizacién
de las préacticas laborales en la Secretaria General de la Alcaldia Mayorde Bogota D. C.

En mérito de lo expuesto,
RESUELVE

CAPITULO I
DISPOSICIONES GENERALES
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“Por la cual se adoptan los lineamientos para la realizacién de préacticas laborales en
la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C.”

Articulo 1°-: Objeto. El presente acto administrativo tiene como fin adoptar los lineamientos para la
realizacion de las practicas laborales en la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota D. C., en
cumplimiento a la Politica de Dignificacion de las Practicas Laborales en el Distrito Capital.

Articulo 2°-: Aleance. Las practicas laborales en la Entidad se realizaran con estudiantes de educacion
superior de pregrado en sus niveles universitario, tecnologico y técnico profesional y formacion
complementaria ofrecida porlas Escuelas Normales Superiores.

Articulo 3°-: Principios. Las vinculaciones de estudiantes para la realizacion de las practicas laborales,
atenderan los siguientes principios:

a) Sostenibilidad fiscal
b) Eficiencia

c¢) Eficacia

d) Publicidad

¢) Objetividad

f) Transparencia

g) Meritocracia

h) TIgualdad

Articulo 4°-: Partes. son parte en la vinculacion formativa: i) el o la estudiante; ii) la Secretaria General

de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C., como escenario de préctica; y iii) la Institucion de Educacion —
[E.

Paragrafo: El desarrollo de la practica laboral por parte del(la) estudiante, no genera vinculo laboral,
civil o comercial con la Entidad.

Articulo 5°-: Acuerdos de voluntades. Las partes de la vinculacion formativa deberdn celebrar un
Acuerdo de voluntades donde conste:

Los derechos y obligaciones de las partes.
Duracioén de las practicas.

Supervision de las practicas.

Lugar de desarrollo.

b b
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la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C.”

Dicho Acuerdo sera suscrito por las partes y es requisito para la vinculacién formativa por lo tanto
debera remitirse a la entidad porel(la) estudiante una vez haya aprobado el proceso de seleccion.

Paragrafo. No serd necesaria la suscripcion de convenio con la Institucién de Educacion parte de la

pasantia para la vinculacién del (la) estudiante, salvo que la Institucion de Educacion lo solicite en el
marco de la autonomia universitaria.

Articulo 6°-: Obligaciones de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C. Son
obligaciones de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C., como escenario de practica,
las siguientes:

1.

Seleccionarlos estudiantes que van a ser vinculados formativamente de conformidad con las
reglas establecidas en las convocatorias, atendiendo los principios sefialados en el presente acto
administrativo.

Expedir el acto administrativo de vinculacién formativa del(la) estudiante que contendra las
reglas sobre las cuales versara la practica laboral, previo al inicio de las practicas laborales.
Asegurar los recursos necesarios para garantizar el subsidio de sostenimiento de manera
mensual una vez se entregue el respectivo informe de actividades y se cumplan la totalidad de
requisitos establecidos para tal fin, previa expedicién del respectivo Certificado de
Disponibilidad Presupuestal.

Garantizar la afiliacién de los o las estudiantes vinculados a la Administradora de Riesgos
Laborales (ARL) y realizar el pago mensual que corresponda, por el término de duracién de la
vinculacion formativa.

Informar a la Institucion de Educacion cualquier irregularidad que se presente en relacion con
el estudiante en el desarrollo de las actividades que les sean asignadas.

Suscribir con el(la) estudiante y/o la Institucion de Educacion el acta de inicio de la practica
laboral, el informe mensual de actividades y la certificacién de practica.

Designar al tutor(a) de la practica laboral, quien deberd cumplir con las obligaciones
establecidas enel articulo 9.

Suministrar los recursos técnicos, tecnoldgicosy fisicos que requieran los(las) estudiantes para
el desarrollo de sus practicas laborales.

Informar al corredor de seguros contratado por la entidad las vinculaciones formativas que se
realicen a fin de que los estudiantes queden amparados en sus acciones por la Poliza de Seguro
de Manejo Global.
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“Por la cual se adoptan los lineamientos para la realizacion de précticas laborales en
la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C.”

Articulo 7°-: Obligaciones de la instituciéon de educaciéon (IE). Son obligaciones de la Institucion de
Educacion Superior:

1. Verificar las historias académicas de los(las) estudiantes a fin de comprobar el cumplimiento de
los requisitos para la realizacion de la practicay suscribir la aceptacion de plaza solo cuando se
haya realizado dicha verificacion.

2. Verificar que los(las) estudiantes cuenten con afiliacion al Sistema de Seguridad Social en
Salud.

3. Designar un(a) monitor(a) de la practica laboral, quien debera cumplir con las obligaciones
establecidas en el articulo 10.

4. Mantener permanente contacto y disponibilidad de atencién con la Secretaria, con el fin de

resolver las dificultades que se presenten.

Realizar la evaluacion o seguimiento de las practicas seglin el reglamento de la Universidad.

Verificar quelos estudiantes que adelantansus practicas laborales en la Secretariase encuentren

debidamente matriculados.

7. Presentarala Secretariala copiadela poliza de accidentes individualesde estudiantes que cubre
las contingencias por riesgo, durante el lapso que permanezca realizando su préctica en la
Entidad.

8. Avalar y suscribir conjuntamente con el(la) estudiante y la Secretaria el acta de inicio de la
practica laboral, siempre y cuando se encuentre acorde con los presupuestos contenidos en la
presente Resolucion y en la normatividad vigente.

N n

Paragrafo. Los cambios de monitor(a) que se presenten durante el desarrollo de la practica deben ser
notificados al estudiante y al escenario de practica tan pronto como se produzcan.

Articulo 8°-: Obligaciones de los estudiantes. Son obligaciones de los estudiantes vinculados a la
practica laboral:

1. Contar con afiliacion a un Sistema de Seguridad Social en Salud durante todo el término de la

vinculacion formativa.

Desarrollar las actividades definidas para el desarrollo de su practica laboral.

Mantener la confidencialidad de la informacién a la cual tenga acceso con ocasion de la

vinculacion formativa.

4. Guardar la reserva necesaria sobre los asuntos que le sean encomendados.

5. Hacer un uso adecuado de los elementos y/o bienes que la Entidad ponga a su disposicion para
el desarrollo de la practica.
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“Por la cual se adoptan los lineamientos para la realizacién de practicas laborales en

(e c]

10.

11.

la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C.”

Presentar para aprobacion el plan de practica y el informe mensual de actividades al monitor(a)
y al tutor(a).

Informar a la Institucion Educativa y a la Secretaria, cualquier situacion de la que tenga
conocimiento y pudiera afectar el desempefio de sus actividades formativas de prictica.
Procurar el cuidado integral de su salud en el desarrollo de las practicas laborales.

Presentar un plan depractica laboral que debe seraprobado porel(la) tutor(a) y el(la) monitor(a)
al inicio de la actividad formativa.

Cumplir con el horario de la practica laboral asignado para su desarrollo conforme con lo
acordado conel(la) tutor(a) y el(la) monitor(a) de practicay lo dispuesto en los articulos 6 y 7
de la Resolucion 3546 de 2018 del Ministerio del Trabajo.

Reportar incidentes o accidentes de trabajo a la Direccién de Talento Humano con el fin de
realizar el reporte correspondiente a la ARL.

Articulo 9°-: Obligaciones del tutor(a). Son obligaciones del tutor(a) designado por la Secretaria

General:
1. Suscribir el acta de inicio de la practica.
2. Realizar la induccién al estudiante.
3. Verificar el correcto desarrollo de las actividades en la ejecucién de la practica laboral.
4. Revisary aprobar el plan de practica laboral.
5. Avalary suscribir los informes mensuales de actividades presentados por el practicante, en los

=

7.

8.

cuales reporte el avance en el cumplimiento del plan de practica.

Informar a la institucién educativa cualquier situacién que afecte el normal desarrollo de la
practica laboral.

Reportar oportunamente a la Entidad, cualquier amenaza o vulneracion a los derechos del
practicante, que evidencie en el ejercicio de su actividad.

Las demds que se considere necesarias para el desarrollo de la practica laboral.

Articulo 10°-: Obligaciones del monitor(a). Son obligaciones del monitor(a) designado por la IE:

—_—

Hacer seguimiento al desarrollo de las actividades de la practica laboral.

Revisar y aprobar el plan de practica laboral siempre y cuando se encuentre acorde con los
presupuestos contenidos en la presente Resolucién y en la normatividad vigente.

Orientar y acompafiar a los estudiantes en su etapa formativa.

Informar al escenario de practica cualquier situacién que afecte el normal desarrollo de la
préactica laboral.
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“Por la cual se adoptan los lineamientos para la realizacion de practicas laborales en
la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C.”

5. Reportar oportunamente a la Entidad, cualquier amenaza o vulneracion a los derechos del
practicante, que evidencie en el ejercicio de su actividad.

6. Suscribir el informe mensual de actividades del estudiante en desarrollo de su practica laboral,
para efectos de soportar el desembolso del subsidio de sostenimiento.

7. Lasdemads que se encuentren establecidas en la normatividad interna de la institucioneducativa,

Articulo 11°- Publicidad. Las plazas disponibles para practicas laborales deberan reportarse al Sistema
de Informacion del Servicio Pablico de Empleo (SISE) con apoyo de la Caja de Compensacién Familiar
de la entidad, asi mismo, se publicardn en la pagina web de la Entidad.

CAPITULO I
DETERMINACION DE PLAZAS

Articulo 12°-: Identificacién de necesidades: La Direccion de Talento Humano enviard comunicacion
a todas las dependencias, a efectos de que estas diligencien el formato de necesidades de practicas
laborales por cada perfil (plazas) que se requiera.

Articulo 13°-: Solicitud de plazas: Las dependencias de la Entidad interesadas en vincular estudiantes,
deberan diligenciar formato de necesidades de practicas laborales, en el cual se describen e identifican
las necesidades a satisfacer mediante dicha vinculacion. La solicitud debera contener:

a) Numero de plazas requeridas.

b) La relacion existente entre los perfiles académicos solicitados y los planes y metas de la
dependencia.

c) Actividades que se desarrollaran en la practica laboral, las cuales deben tener relacion con el
perfil académico del estudiante.

d) Carreras, programas curriculares o tipos de formacioén que son aplicables.

¢) Definicion del tutor de la practica laboral para cada perfil.

f) Identificaciénde losrecursos técnicos,tecnolégicosy fisicosque se entregardn a cadaestudiante
para el desarrollo de su practica laboral.

g) Horario que debera cumplir cada estudiante con un maximo de treinta y ocho (38) horas
semanales.

h) Modalidad de practica (presencial, virtual o mixta)
1) Criterios de seleccion del(los) estudiante(s).

Articulo 14°-: Habilitacién de plazas. La determinacion del numero de plazas atendera el principio de
sostenibilidad fiscal. Tal informacioénse incluird en la convocatoria intemarespectiva, previa expedicion
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“Por la cual se adoptan los lineamientos para la realizacion de practicas laborales en
la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C.”

del Certificado de Disponibilidad Presupuestal por parte de la Subdireccién Financiera. De igual forma,
se estimara en la priorizacion, las necesidades, actividades reportadas y demds informacién que se
requiera para habilitar las plazas en caso que las remitidas por las 4reas sobrepasen el cupo.

CAPITULO 111
CONVOCATORIA PUBLICA

Articulo 15°-: Convocatoria y publicacion en el SISE: La Direccién de Talento Humano realizard la
publicacién de la (s) convocatoria (s) en los medios de comunicacién externos de la Entidad, invitando
a los(as) estudiantes interesados en postularse para realizar sus practicas laborales en la Secretaria
General de la Alcaldia Mayor de Bogota D. C.

De igual forma, se publicaran las plazas en el Sistema de Informacién del Servicio Pliblico de Empleo
—SISE, contando para ello con el apoyo de la Caja de Compensacion Familiar Compensar.

Articulo 16°-: Requisitos de la Convocatoria: La(s) convocatoria(s) que se adelantenen cada vigencia
fiscal, deberéan establecer:

a) Numero de plazas disponibles.

b) Carreras y/o tipos de formacién aplicables a las determinadas plazas de vinculacion.

¢) Dependencia enla cual el practicante llevara a cabo la practica.

d) Monto del subsidio otorgable.

e) Término por el cual se desarrollara la practica.

f) Condiciones de publicacion y divulgacién de la convocatoria.

g) Requisitos de postulacion.

h) Requisitos y criterios de seleccion del estudiante para la plaza.

i) Cronogramadel proceso de seleccién.

j) Ciriterios de desempate, los cuales deberan atender a los criterios de enfoque diferencial.

k) Documentos necesarios a fin de acreditar el cumplimiento de los requisitos de seleccién
establecidos segun la plaza.

) Modalidad de préactica segin plaza a cubrir (presencial, virtual o mixta)

m) Actividades para desarrollaren cadaplaza.

Articulo 17°-: Requisitos de postulacion: Para la postulacion a la(s) convocatoria(s), los y las
estudiantes deberdn hacer entrega de los siguientes documentos:
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a) Copia del documento de identidad (Tarjeta de identidad, cédula de ciudadania o cédula de

extranjeria)

b) Autorizacién del(la) Inspector(a) de Trabajo cuando el(la) estudiante sea menor de edad.

c¢) Carta de presentacion firmada por la Institucion de Educacion (IE), donde esta manifieste su
conocimiento y consentimiento frente a la convocatoria y postulacién por parte del(la)
estudiante, asi como las condiciones generales de la practica, derechos y deberes.

d) Hoja de vida del(la) estudiante con los respectivos soportes.
e) Reporte de calificaciones expedido por la IE

Paragrafo: La edad minima para la vinculacién formativa del(la) estudiante es de quince (15) afios.

Articulo 18°-: Pruebas: las pruebas que se realizaran en el marco del proceso de selecciéon de

estudiantes postulados a practicas laborales serdn las siguientes:

ENTAJE
CRITERIO ngLCIF?c i (':II OI;E TIPO DE PRUEBA
Promedio académico del estudiante - ELIMINATORIA
Entrevista 20% CLASIFICATORIA
Prueba de conocimientos 50% CLASIFICATORIA
Historial académico 30% CLASIFICATORIA

Articulo 19° -: Promedio académico del estudiante: El promedio académico de carrera del estudiante
sera tenido en cuenta como prueba eliminatoria, en un minimo de tres, coma ocho sobre cinco (3.8/5,0)

o sus equivalentes, al momento de postulacion del estudiante.

Articulo 20°-: Entrevista: Los(as) estudiantes postulados que superen la prueba mencionada en el
articulo anterior, serdn entrevistados(as) porlas areas solicitantes de la Entidad, quienes evaluaran las
competencias comportamentales establecidas para el nivel educativo que corresponda de acuerdo con el
formato FT-871, con una calificacion de 1 a 50 puntos segiin los criterios de desempefio establecidos en
dicho formato. La calificacion final de la entrevista serd el promedio de los valores obtenidos.

Articulo 21°-: Prueba de conocimientos. A los(as) estudiantes postulados les serd realizada unaprueba
de conocimientos por parte de las areas solicitantes de la Entidad. Esta prueba sera calificadade 1 a 50

puntos donde 1 es la calificacion masbajay 50 la calificacion mas alta.
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Articulo 22°-: Evaluacién de historial académico. Se evaluaran las publicaciones, experiencias en
grupos de investigacion, y participacion en actividades extracurriculares por parte de los estudiantes,
para obtener un maximo de 50 puntos. Estos criterios se calificarin asi:

CRITERIO ACREDITACION CALIFICACION
T e———— Se debe allegar copia dela 10 puntos por cada
publicacioén publicacién

Allegar el registro de la obra ante la

Autoria o coautoria en obras de : vy ;
Direccion Nacional de Derechos de

caracter académico

20 puntos por cada
autoria o coautoria

Autor
Participacion en grupo de Certificado del docente director del 10 punt(;sop((i); cada
investigacion grupo de investigacion. . PR £
5 P 18ac investigacion.
Participacion en grupos o "
P 1P Certificado de la Direccion de 5 puntos por cada uno
artisticos o deportivos ; g
s = Bienestar o quien haga susvecesenla | de los grupos de los
estudiantiles (actividades
IE que haga parte

extracurriculares).

Articulo 23°-: Conformacion de listas. Una vezrealizadas las pruebas en cada Convocatoria Publica,
seran conformadas las listas en orden descendente atendiendo la puntuacién adquirida por cada uno de
los(as) estudiantes postulados. Estas listas seran comunicadas a todos los estudiantes postulados.

CAPITULO IV
VINCULACION FORMATIVA

Articulo 24°-: Proceso de vinculacion. Sera vinculado formativamente a la Entidad, el(la) estudiante
que haya obtenido la mejor puntacion en la correspondiente plaza, de acuerdo con la lista conformada
para tal fin.

Paragrafo: En caso de que el(la) estudiante manifieste su intencién de no iniciar el proceso de
vinculacién formativa con la Entidad o se dé lugar a alguna de las causales de terminacién anticipada
de la practica laboral establecidas en el articulo 27, se adelantara el proceso de vinculacién con quien
(es) contintie(n) en orden de puntuacion. Cuando se trate de una terminacion anticipada, la vinculacion
de un nuevo estudiante, requerira de la aprobacion previade la IE respectiva.
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Articulo 25°-: Documentos requeridos para la vinculacién formativa. El estudiante seleccionado
debe allegar la siguiente documentacion:

a) Certificado de cuenta bancaria perteneciente al estudiante a vincular, con fecha de expedicion
no superior a 30 dias de la fecha de presentacion, a la cual se hara la consignacion del subsidio
de sostenimiento de que trata el articulo 31.

b) Registro Unico Tributario— RUT.

c¢) Certificado de afiliacion al Sistema de Seguridad Social en Salud, con fecha de expedicion no
superior a 30 dias de la fecha de presentacién.

d) Acuerdo de voluntades suscrito por el estudiante y la IE.

Parigrafo: El(la) estudiante contard con méximo tres (3) dias habiles para allegar la documentacién
que se requiera para proceder con la vinculacion formativa. En caso de que la documentacién no se
entregue en el término dispuesto, se entenderd que el estudiante desistié de su vinculacion, caso en el
cual, se procedera con el estudiante que contintia en la lista conformada para la respectiva plaza

El envio de la documentacion por parte del(la) estudiante deberé realizarse via correo electrénico a
direcciondetalentohumano@alcaldiabogota.gov.co.

Articulo 26°-: Delegacién. Se delega en el Subsecretario(a) Corporativo(a) la facultad de expedir el
acto administrativo a través del cual se realiza la vinculacion formativa de los estudiantes que realizarin
practicas laborales en la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota D. C. De igual forma, se
delega la facultad de expedir el acto administrativo de terminacién de la vinculacién en caso de
presentarse las causales establecidas en el articulo 27. Contra estos actos administrativos no procedera
recurso alguno.

Articulo 27°-: Causales de terminacion anticipada de la practica laboral. Seran causales para dar
por terminada anticipadamente la vinculacion formativa, las siguientes:

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

b) Incumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente Resolucion y/o en el Acuerdo de
Voluntades.

¢) Incumplimiento injustificado del plan de practica por parte del(la) estudiante.

d) Incapacidad médica del(la) estudiante que se prolongue por mas de la tercera parte del periodo
de practica establecido con anterioridad en el marco del proceso de vinculacion.
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e) Ocurrenciade graves formas de agresion verbal o fisica por parte del(la) estudiante hacia su
tutor(a), compaifieros(as) de practica, servidores(as) publicos(as) y/o demds personas que se
encuentren en la Entidad.

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

g) Ocurrencia de eventos de caso fortuito o fuerza mayor que imposibiliten la realizacién o
continuacion de las practicas de manera grave e irremediable.

h) Pérdida de la condicion de estudiante en la institucidén educativa. Esta situacion debera ser
comunicada inmediatamente porla IE a la Entidad Estatal.

1) Sanciones impuestas por la [E(la, que impidan la ejecucion del Plan de Practica, evento que
debera ser informado por parte de la correspondiente institucion a la Secretaria General

j) Diferencias irreconciliables en la ejecucion de la practica. En este caso, se debe allegar solicitud
debidamente soportada por parte del tutor(a), monitor(a) de practica, y el(la) estudiante.

Paragrafo: En el caso de presentarse la causal establecidaen el literal d), la Entidad dara prioridad al
estudiante en el siguiente proceso de seleccion de practicantes a efectos de permitir la continuidad de su
vinculacién en una plaza de practica, en la cual cumpla el perfil correspondiente. Para ello, el estudiante
debera manifestar su interés por medio de oficio a la Direccidn de Talento Humano identificando la
plaza en la cual quiere hacer su practica.

Articulo 2 8° -: Procedimiento para la terminacién anticipada. En caso de ocurrencia de causal de
terminaci6n anticipada de practica atribuible al estudiante, el(la) tutor(a) debera remitir a la Direccién
de Talento Humano los documentos que soporten las causales previamente mencionadas, a efectos de
proceder con la expedicién del respectivo acto administrativo.

Previo a la remision de la documentacion, el(1a) tutor(a) debera solicitar formalmente la justificacion al
estudiante, cuando se trate de las causales mencionadas en los literales b, ¢, ¢, f'y gdel articulo 27.

Articulo 29°-: Plan de practica. El plan de practica se elaborara mediante formato disefiado y
facilitado por parte de la Direccion de Talento Humano, en el mismo se consignaré el horario de labor
que debera cumplir el(la) estudiante, el término por el cual se desarrollara la practica, modalidad
(presencial, virtual o mixta), dependencia en la cual cumplira las actividades, actividades a realizar y
objetivos a cumplir.

El documento debera estar suscrito por el estudiante, su tutor asignado por la dependencia escenario de
la practica y el monitor de la IE.
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Articulo 30°-: Ejecucién de la practica. El(la) estudiante debera presentar un informe mensual de las
actividades realizadas en ejecucion dela practicaaprobadoporel(la) tutor(a) y el(la) monitor(a), de acuerdo
con el formato establecido para tal efecto.

Articulo 31°-: Subsidio de sostenimiento. El subsidio de sostenimiento corresponderaa un (1) salario
minimo mensual vigente que se desembolsara de manera mensual a la cuenta bancaria del(la) estudiante,
siempre que se acredite el cumplimiento de las actividades, a través del informe del que trata el articulo 30.

Articulo 32°-: Finalizacién de la practica laboral. Una vez cumplido ¢l tiempo de desarrollo y ejecucién
de la practica laboral, el tutor suscribira certificado de cumplimiento, previa presentacion del informe de
finalizacidn de la practica por parte del(la) estudiante.

Articulo 33°-: Suspensién de la practica laboral. En caso de ocurrencia de algiin hecho que constituya
una imposibilidad temporal o material para el desarrollo de la practica por parte del(la) estudiante, se podrd
solicitar su suspension ante la Secretaria General, previa aprobacion por parte de la IE.

Articulo 34°-: Transitorio: La Direccion de Talento Humano, pasado un afio de vigencia del presente acto
administrativo, procedera a realizar un informe que presentara ante el Despacho del (la) Secretario (a)
General que expondra el analisis del desarrollo de las vinculaciones formativas y su impacto con el
cumplimiento de las funciones y en la prestacion del servicio publico.

‘
Articulo 35°-: La presente Resolucion rige a partir del dia siguiente a la fecha de su publicacion.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE.

Dada en Bogota D.C., alos

14 JUN 2022

Nombre Cargo Gestion
Maria Fernanda Camargo Jiménez Contratista Direccion de Talento Humano Proyectd
Nathalie Andrea Rios Mufioz Asesora Proyectd y revisd
Martha Lucfa Noguera Vaquero Asesora Despacho Revisd
Paulo Emnesto Realpe Mejia Jefe Oficina Asesorade Juridica Revisd
D Luz Karime Fernandez Castillo Subsecretaria Corporativa Aprobd
Ennis Esther Jaramillo Morato Directora de Talento Humano Aprobd
Cra 8 No. 10-65
Cédigo postal 111711 2 o
Tel: 381 3000
www.bogota.gov.co » _SGS.
Info: Linea 195 cotegses

4203000-FT-997 Version 02
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ID NUMERO DE PLAZAS DEPENDENCIA OBJETO DE LA PRACTICA REQUISITOS MODALIDAD DE LA PRACTICA
Estudiante de ultimo semestre en carreras
profesionales en cualquiera de las siguientes
disciplinas:
- . e * Relaciones Internacionales.
Contribuir con la identificacion y ) . .
caracterizacion  de  los  diferentes « Finanzas y Relaciones Internacionales.
DIRECCION DISTRITAL relacionamientos en materia internacional |° Gobierno y Relaciones Internacionales.
1y2 2 DE RELACIONES ue realizan las entidades del Distrito con | Comercio exterior. MIXTA
INTERNACIONALES q o . « Ciencias Politicas.
acompafiamiento de la DDRI y su registro .
) . . » Economia
en la matriz de Relacionamiento
Los postulados deben tener Dominio del idioma
inglés (leido, hablado, escrito) y conocimientos en
Excel, tablas dinamicas, Word, Power Point.
Estudiante de Ultimo semestre de formacion
Apoyar los procesos de seguimiento y [profesional en la siguiente disciplina:
medicion del Plan de Accion del Modelo
de Gobierno Abierto de Bogota, a través |+ Administracion Publica.
3 1 OFICINA ASESORA DE |de la aplicacion de herramientas, el MIXTA
PLANEACION levantamiento de informacion y su analisis [Se valoran conocimientos en monitoreo y medicion
cuantitativo y cualitativo. Asi como la |de proyectos, formulacion de indicadores y manejo
gestion del conocimiento de las |de bases de datos en Excel o programa estadistico.
actividades realizadas. Conocimiento basico en la estructura organica y
administrativa del Distrito.
- .. |Estudiante de ultimo semestre de formacion técnica
Apoyar a la Oficina Asesora de Planeacion . . Lo
. . N o tecnoldgica en las siguiente disciplinas:
en el levantamiento y sistematizacion de
. ; OFICINA ASESORA DE '”::Cr;"nﬁrc:i’t‘u:lzsp“’c;i‘ifa:tig':S's"at"(’)gs' « Administracion de Empresas. MIXTA
PLANEACION P ' » PO, perecho.
contractuales 'y de presupuesto, ;
’ - » Economia.
necesarios para la gestion de la L L -
. » Administracion Publica.
dependencia. " .
« Ingenieria Industrial.
Estudiante de Ultimo semestre de formacion
Contribuir a la organizacion, catalogacion y |profesional en la siguiente disciplina:
5y6 2 consulta de la coleccion bibliografica PRESENCIAL
especializada. « Ciencias de la Informacion, Bibliotecologia y
Archivistica.
Estudiante de Ultimo semestre de formacion
profesional en las siguientes disciplinas:
7,8,9,10y 5 Descripcion de fondos histéricos . . PRESENCIAL
11 « Historia.

« Arquitectura.
« Archivisticas.




SUBDIRECCION DE

Apoyar las actividades que adelanta el
Laboratorio Cientifico del Archivo de

Estudiante de dultimo semestre de formacién
profesional en las siguientes disciplinas:

12 GESTION DEL Bogotd en materia Dbiologica y/o PRESENCIAL
PATRIMONIO microbiolégica « Biologia.
DOCUMENTAL DEL * Microbiologia
DISTRITO Estudiante de Ultimo semestre de formacion
profesional en las siguientes disciplinas:
13, 14,15y Apoyar gn las labores de d|g|tg||za0|on del « Archivistica. PRESENCIAL
16 patrimonio documental del distrito L .
« Ingenieria de sistemas.
« Digitalizacion.
« Audiovisuales Digitales o afines
Contribuir a las visitas técnicas para |Estudiante de ultimo semestre de formacion
17,18, 19y posible transferencia secundaria, los [profesional en la siguiente disciplina:
’ 26 ingresos formalizados por el Archivo de PRESENCIAL
Bogota, administracion de depésitos, y los [+ Ciencias de la informacién, Bibliotecologia y
apoyos al grupo de organizacion. Archivistica.
Realizar apoyo a actividades de [Estudiante de ultimo semestre de formacion técnica
seguimiento e inspeccién documental, |profesional o tecnoldgica en la siguiente disciplina:
21 cumplimiento en procesos de calidad, PRESENCIAL
ambiental y Seguridad y Salud en el |- Gestion Integrada de la Calidad, Medio Ambiente,
. Trabajo. Seguridad y Salud Ocupacional.
SUBDIRECCION DE
IMPRENTA DISTRITAL Estudiante de ultimo semestre de formacién técnica
. . . profesional o tecnoldgica en las siguientes
Reducir mantenimiento correctivo y apoyo disciplinas:
22 en mantenimiento preventivo y predictivo ' PRESENCIAL

en la entidad.

* Mantenimiento de Maquinaria Industrial.
» Mecénica




Apoyar la formulacion de instrumentos

Estudiante de ultimo semestre en carreras técnicas
profesionales, tecnoldgicas o profesionales se las
siguientes disciplinas:

« Archivistica

« Archivistica y Gestion de la Informacion Digital.

« Bibliotecologia.

« Bibliotecologia y Archivistica

« Ciencia de la Informacion-Bibliotecologia.

« Ciencia de la Informacién y la Documentacion,
Bibliotecologia y Archivistica.

« Ciencia de la Informacion, Bibliotecologia y

23, 24, 25, archivisticos del proceso .de .gestlon Archivistica. PRESENCIAL
26,27y 28 Documental de la Subdireccion de A . L. L.
Servicios Administrativos . Cllen0|as dela |nformap|on yla Documeptamon.
« Sistemas de Informacién y Documentacion.
SUBDIRECCION DE « Sistemas de Informacion, Bibliotecologia y
SERVICIOS Archivistica.
ADMINISTRATIVOS « Técnica Profesional en Archivo.
« Técnica profesional en Documentologia.
« Técnico profesional en desarrollo de procesos y
servicios bibliotecarios.
» Tecnologia en archivistica.
» Tecnologia en documentacion y archivistica.
» Tecnologia en gestion Bibliotecaria.
» Tecnologia en Gestién Documental
Estudiante de Ultimo semestre de formacion
Apoyar las labores del proceso de Gestion profesional en las siguientes disciplinas:
de Recursos Fisicos a través de la |, Administracion de Empresas
29 verificacion, actualizacion y andlisis de los |, Contaduria Publica ' PRESENCIAL
invent?rios de la Secreta'ria General de la |, Ingenieria Industriai.
Alcaldia Mayor de Bogota « Administracién Pablica.
« Administracion Logistica.
Apoyar gestiones relacionadas con mesas Estudiante de Ultimo semestre de formacion
de ftrabajo con las Entidades de la profesional en las siguientes disciplinas:
30y 31 L ” s . PRESENCIAL
) Administracion Distrital relacionadas con . Sistemas de Informacién
SUBDIRECCION DEL |TRDy TVD. « Archivistica. '
SISTEMA DISTRITAL - — —
DE ARCHIVOS Servir como apoyo en los temas de Estudlgnte de ult!mq seme.strfa .de formacion
formulacién, elaboracion y revisién de profesional en las siguientes disciplinas:
32y 33 ’ MIXTA

instrumentos técnicos para normalizar la
gestion documental en el Distrito Capital

* Administracion Publica.
« Archivista




SUBDIRECCION

Actualizacién del moédulo de pagos del

Estudiante de ultimo semestre de carrera técnica

profesional o tecnolégico de las siguientes carreras:

34 FINANCIERA aplicativo SiprojWeb * Administracion. PRESENCIAL
« Ingenieria de Sistemas y afines.
« Ingenieria Industrial y afines.
Estudiante de ultimo semestre en carreras
Brindar apoyo a la Subsecretaria [|profesionales de cualquiera de las siguientes
Corporativa de la Secretaria General de la |disciplinas:
Alcaldia Mayor de Bogota, D.C., en el
35 seguimiento al cumplimiento de los planes, |+ Administracion Publica. MIXTA
programas y proyectos de la dependencia, |+ Ingenieria Industrial.
asi como en la gestion administrativa y
SUBSECRETARIA financiera de la entidad. Conocimientos Basicos o Esenciales en Word,
CORPORATIVA Excel avanzado y Power Point.
Brindar apoyo a la Subsecretaria Zsst;g:;r:e de ultimo semestre en la siguiente
Corporativa de la Secretaria General de la '
36 A|Ca|f3|l'€‘:l Mayor de Bogota, D.C., en el « Derecho. MIXTA
seguimiento del Plan Anual de
Aqu.llsu:lones de la dependencia y_ en la Conocimientos Béasicos o Esenciales en Word,
gestion del talento humano de la entidad. .
Excel avanzado y Power Point.
Realizar un andlisis de los informes de |[Estudiante de dultimo semestre en carreras
SUBSECRETARIA auditorl’a de IalContrglorl'e?.Distrital. de p!'ofgs!onales de cualquiera de las siguientes
Bogota con el fin de identificar posibles |disciplinas:
37 DISTRITAL DE causas e impacto que contribuyan a la MIXTA
FORTALECIMIENTO o ;
INSTITUCIONAL def|n|0|o.n de acciones en 'el marf:o .de la | Derecho'.
estrategia de Bogota Distrito « Economia.
Anticorrupcion. « Ciencias Politicas.
Adquirir los conocimientos laborales, que
complementaran y afianzaran lo aprendido |Estudiante de Ultimo semestre en carreras
en la jornada académica universitaria, en |profesionales de cualquiera de las siguientes
lo correspondiente a manejo de personal, |disciplinas:
38,39y40 control de materiales y herramientas, PRESENCIAL
seguimiento al programa de seguridad de |+ Arquitectura.
trabajo en alturas todas las anteriores de [+ Ingenieria civil.
obras de mantenimiento, que se ejecutan |+ Ingenieria eléctrica.
en la Direccion Administrativa Financiera.
DIRECCION
ADMINISTRATIVAY [|Realizar la construccion de un documento
FINANCIERA de manejo  silvicultural - del arbolado g iante de dlimo semestre en Ia siguiente
existente en cada una de las sedes de la disciplina:
41 Entidad y el apoyo técnico en la ' PRESENCIAL

implementacién y mantenimiento de
huertas urbanas proyectadas en el plan de

accion PIGA.

« Ingenieria Forestal.




Realizar el apoyo profesional en los
procesos de educacién ambiental y la

Estudiante de Ultimo semestre en carreras
profesionales de cualquiera de las siguientes
disciplinas:

42 actualizacion de informacién del Plan PRESENCIAL
Institucional de Gestion Ambiental —PIGA . .
de la Entidad. * Ingeniero Ambiental
» Administracion Ambiental
Estudiante de ultimo semestre en carreras
Apoyar la implementacion de la Estrategia [profesionales de cualquiera de las siguientes
psicosocial de la Alta Consejeria de Paz, |disciplinas:
43. 44 45 Victimas y Reconciliacion, para el
A fortalecimiento técnico desde la academia, | Psicologia. PRESENCIAL
46,47 y 48 - : : .
y para aportar a la formacion profesional |+ Trabajo social,
desde el contexto socio politico actual en
DIRECCION DE la ciudad de Bogota. El postulado debe contar con interés en el trabajo
REPARACION con poblaciéon vulnerable y trabajo comunitario.
INTEGRAL
Estudiante de ultimo semestre en carreras
profesionales en las siguientes carreras:
Realizar analisis y depuracion del sistema
49y 50 de informacién para encontrar patrones, | Inger.1it.ar|'a d.e’ Sistema§ y afines. PRESENCIAL
tendencias y reglas que se adapten a los [+ Administracion Informatica.
lineamientos y necesidades de la ACPVR |+ Administracién de Sistemas.
Conocimientos en mineria y analisis de datos.
Estudiante de udltimo semestre, en carreras
profesionales, de alguno de los siguientes Nucleos
Apoyar los programas del procedimiento |Basicos del Conocimiento (NBC):
51 de Gestion de la Formacion vy la o PRESENCIAL
Capacitacion (induccion, capacitacion, |+ Administracion.
reinduccion y entrenamiento) * Psicologia
« Sociologia, Trabajo Social y Afines.
« Ingenieria Industrial y Afines.
Desarrollar herramientas que permita tener
) acceso a la informacion de los |Estudiante de ultimo semestre, en carreras
DIRECCION DE funcionarios para la toma de decisiones |profesionales, de alguno de los siguientes Nucleos
TALENTO HUMANO [relacionados con el poblamiento de la [Basicos del Conocimiento (NBC):
52 planta de personal Secretaria General de PRESENCIAL
la Alcaldia Mayor de Bogota D.C., asi |+ Administracion.
como apoyar las distintas actividades |+ Economia.
desarrolladas en materia de Gestidon |+ Ingenieria Industrial y Afines
Organizacional.
Implementacion de herramientas Estudiante de ultimo semestre de formacion técnica
administrativas aprender a planificar, |profesional en las siguientes disciplinas:
53 disefiar e implementar los procesos PRESENCIAL

administrativos del Sistema de Gestion de

Seguridad y Salud en el Trabajo.

» Administracion.
« Ingenieria Industrial y afines.




54y 55

56

57y 58

59, 60 y 61

62

DIRECCION DISTRITAL
DE ARCHIVO DE
BOGOTA

Apoyo transversal a las actividades de
gestion de datos, soporte, mesa de ayuda,

Estudiantes de ultimos semestres de formacion
técnica, tecnoldgica o profesional de las siguientes
carreras:

. . . « Ingenieria de Sistemas y afines. PRESENCIAL
y demas procesos técnicos que requiera la L . )
dependencia. . Ingen!en’a Electro.mca y .aflnes.
« Ingenieria Industrial y afines.
» Administracion Informatica.
» Administracion de Sistemas.
Estudiante de dltimo semestre de carrera
profesional en la siguiente disciplina:
Apoyar la realizacion de piezas graficas
asociadas a la ejecucion del plan de | Disefiador grafico
. M L MIXTA
divulgacion, en el cumplimiento de la meta
trazada de la dependencia. Con conocimiento de la Suite de Adobe y con
capacidad de realizar minimo piezas graficas
estaticas.
Estudiante de dltimo semestre de carrera
profesional en la siguiente disciplina:
Apoyar la ejecucion de las actividades del * Comunicacion social
plan de divulgacion, en el cumplimiento de - - . . MIXTA
) Conocimientos Béasicos o Esenciales:
la meta trazada de la dependencia.
» Redaccion de textos.
« Apoyo en actividades culturales y académicas.
« Conocimiento en manejo de redes sociales.
Apoyar la implementacion del proyecto
Bogota historia comun 2.0 (vigencia 2023) |Estudiante de Ultimo semestre de carrera
en diversos aspectos: la intervencion |profesional en cualquiera de las siguientes
comunitaria, la organizacion de la |disciplinas:
coleccion digital prevista para el proyecto y MIXTA
el alistamiento documental que implica la |+ Ciencias Sociales.
recuperacion de memorias locales y [+ Pedagogia.
comunitarias de la ciudad; las cuales |[* Archivistica.
seran cargadas en un repositorio digital.
Apoyar el proceso de descripcion |Estudiante de ultimo semestre de formacion técnica
archivistica y puesta al servicio de los |profesional o tecnoldgica en la siguiente disciplina: MIXTA

archivos de Derechos Humanos publicos
de Bogota.

« Bibliotecologia y archivistica.




63

Apoyar el proceso de identificacion,
valoracion, descripcion, archivistica vy
puesta al servicio de los archivos de
Derechos Humanos publicos de Bogota.

Estudiante de Ultimo semestre de carreras
profesionales en cualquiera de las siguientes
disciplinas:

« Ciencias sociales.
« Ciencia de la informacion y la documentacion,
bibliotecologia y archivistica.

MIXTA




ANEXO No.3



(CIUDAD), (FECHA)

Sefiores (as)

Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogoté, D.C.
Direccion de Talento Humano

Bogota D.C.

REF:  Postulacion practicas laborales — Secretaria General de la Alcaldia Mayor de
Bogota, D.C.

Respetados(as) sefiores(as),
De acuerdo con la Convocatoria publicada por la Secretaria General de la Alcaldia Mayor

de Bogot4, D.C. para la realizacién de practicas laborales durante el segundo semestre
de 2022, atentamente informo que me postulo a la siguiente plaza:

ID DEPENDENCIA OBJETO DE LA PRACTICA MODALIDAD

Asi mismo, remito la siguiente informacién de mis estudios:

INSTITUCION EDUCATIVA:

FORMACION ACADEMICA:

SEMESTRE O NIVEL:

Por ello, anexo a la presente, la documentacion exigida para la postulacion, conforme lo
establece la Convocatoria y el articulo 17 de la Resolucién No. 267 del 14 de junio de
2022, norma que he leido en su totalidad.

Cordialmente,

Nombre:
Identificacion No.
Teléfono:




