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ni 
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"Por la cual se reglamentan las prácticas laborales en Ia SecretarIa General de la Alca!dIa Mayor de 
Bogota, D.C." 

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

En ejercicio de sus facultades legales y constitucionales, en especial las que Ic confiere el parágrafo 10  del artfculo 13 
de la Ley 1780 de 2016 y el Acuerdo Distrital 805 de 2021, y 

CONSIDERANDO: 

Que el artfculo 54 de la ConstituciOn Politica de 1991, dispone que "Es obligacion del Estado y de los enipleadores 
ofrecer laformacion y habilitación profesional y técnica a quienes /0 requieran 

Que el numeral 11 del articulo 5 de la Ley 115 de 1994 dispone que Ia educación se desarrollará, entre otros, a travës 
de la 'formación en la práctica del trabajo, mediante los conocimientos /écnicos y hahilidades, asI como en la 
va/oracjón del ,nismo comofundainento del desarrollo individual)' social". 

Que el articulo 30 de la Ley 789 de 2002 "Por la cual se dictan normas para apoyar el empleo y ampliar la protección 
socialy se modflcan algunos articulos del Código Sustanlivo c/c Trahajo' establece: 

".4rtIculo 30. Naturale:a y caracterislicas de la relación de aprendizaje. El contra/U de aprendizaje es una 
forrna especial dentro del Derecho Laboral, mechanic la cual una persona natural desarrolla formacion 
teórica prac/ica en una entidad autorizada, a cam bio de que una empresa patrocinadora proporcione los 
,nedios para adquirirformación profesional metódica y comnpieta requerida en el oficio, actividad it OCupacio'n 
y esto le implique desempeFiarse dentro del manejo administrativo, operativo comercial ofinanciero propios 
del giro ordinario de las actividades de la empresa, por cualquier tiempo determinado no superior a dos (2) 
años, y por esto reciba un apoyo de sostenimiento ,nensual, ci cuál en ningün caso cons! ituye salario. ( ... )". 

Que la Ley 1322 de 2009 'Por la cual se autoriza la prestacion del servicio de auxiliarjurIdico ad honóre,n en los 
organismos y entidades de la Ramna Ejecutiva del orden nacional, territorial y sus representaciones en ci exterior", 
seiala: 

"Arliculo J. Autorizarse la prestación del servicio de auxiliar juridico ad honorem en los organismos y 
entidades de la Rama Ejecutiva de los o'rdenes nacional y territorial., en los niveles central y clesceniralizado, 
asi como en sus representaciones en el exterior. 

Quien preste este servicio no recibirá rem uneración alguna, ni tentirti vincuiación laboral con el Estado 

Que el Titulo III de la Ley 1780 de 2016, adicionado por la Ley 2119 de 2021, "Por medio de la cual se pro'nueve el 
emnpleo y el eniprendimnieniojuvenil, se generan mnedidas para superar barreras de acceso al mnercado de trabajo y se 
dictan otras disposiciones ", establece la naturaleza, definición y reglamentaciOn de las prácticas laborales, asi como 
sus condiciones minirnas, el reporte de las plazas de práctica laboral en el servicio pOblico de empleo y los mecanismos 
de homologaciOn de experiencia laboral. 

Que el parágrafo 10  del artIculo 13 de la Ley en menciOn, señala que "( ... ) las entidades pzthlicas podrdn realizar la 
vinculación forniativa del practicanle y no será obligatorio celebrar convenios con to Instii'ución Educativa, salvo en 
los casos en que la Inst iiución Educativa lo solid/c en ci marco de la autonomia universitaria. 
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"Por la cual se reglamentan las prácticas laborales en la Secretaria Genera! de !a Alcaldia Mayor de 
Bogota, D.C." 

Que e! Ministerio del Trabajo expidiO !a Resolución No. 3546 de 2018, Por la cual se regulan las prácticas laborales 
modificada parcialmente por !a Resolución No. 623 de 2020, a través de la cual se regularon !as relaciones formativas 
de practica laboral en el sector pUblico y privado, exceptuando las prácticas en la relaciOn docencia servicio en el area 
de la sa!ud, el coritrato de aprendizaje y lajudicatura, las cuales cuentan con regulaciOn especial. 

Que el articulo 192 de la Ley 1955 de 2019 "Pot- la cual se expide el Plan Nacional de Desarroilo 2018-2022. Racto 
por Colombia, Pacto por la Equidad" dispuso: "Ade,nás de loprevisto en elartIculo 15 de la Ley 1780 de 2016, las 
práclicas laborales pocirán desarrol/arse por estudiantes c/c educación superior de posgrado, c/c educación para ci 
trabajo y desarroilo hu,nano, deforrnacion profesional integral del SENA, asi como de loda la oferta deformacio'n por 
catnperencias vigente conforme lo establecido en el artIculo 372 de la Ley 2294 de 2023 'Plan Nacional c/c 
Desarro/lo 2022-2026 'Colombia Potencia Iviundial de la Vida" 

Que la Ley 2043 de 2020 'Par medio de la cual se reconocen las prácticas laborales como experienciaprafesionaiy/o 
relacionada y se die/an otras disposiciones" estableciO que se consideran prácticas laborales las siguientes: 1. Práctica 
laboral en estricto sentido; 2. Contratos de aprendizaje; 3. Judicatura; 4. RelaciOn docencia de servicio del sector salud; 
5. PasantIa; y 6. Las demás que reOnan las caracterIsticas contempladas on el articulo 3°. 

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

Subsidio de transporte: "Las entidades pzThlicas, de manera progresiva y arendiendo al principia de la 
sostenibilidad fIscal, podrán incluir den/ro de sus gastas de funcionamiento un rubro que tendrá como 
fInalidad ci reconocitniento de un subsidia tnensual c/c transporte y alimentacidn para los estudiantes que 
realicen su práctica profesianal, tecnologica, técnica a de cualquiera de las modalidades c/c formacion 
profesionaly demásfarmas de etapa productiva establecida por el SENA, en cada una de las entidades ". Este 
subsidio no podrá ser superior a un (1) smlmv y su desembolso Se efectuará previa certificación del 
cumplimiento de las obligaciones impuestas en Ia práctica laboral. 
Convocatoria pOblica: Se debe realizar per lo menos una convocatoria anual para que estudiantes puedan 
realizar sus prácticas laborales en las entidades pablicas, atendiendo los principios de objetividad, 
imparcialidad y meritocracia, para suplir las plazas disponibles con practicantes idóneos. Estas convocatorias 
deberán establecer mecanismos que prioricen Ia vinculaciOn de mujeres que cumplan los demás requisitos de 
la convocatoria y promover la vinculación como practicantes de personas con discapacidad. 
CertificaciOn: Se debe certificar Ia práctica laboral y el tiempo de la misma es válida como experiencia 
profes ional. 

Que, en el Plan de Desarrollo EconOmico, Social, Ambiental y de Obras POblicas del Distrito Capital 2020-2024 "Un 
nuevo contra/a socialy ambiental para la Bogota delsiglo XXI', adoptado mediante Acuerdo Distrital 761 de 2020, se 
previO como parte del PropOsito I, brindar oportunidades de forrnaciOn y educaciOn a las y los jOvenes entre 14 y 28 
afios, acorde con sus propOsitos y adecuada a las expectativas de desarroLlo de la Bogota - Region. 
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"Por Ia cual se reglamentan las prácticas laborales en Ia Secretarla General de Ia Alcaidla Mayor de 

Bogota, D.C." 

Que mediante el Acuerdo Distrital 805 de 2021, se estableció Ia poll/lea de dignficación de las prd cticas laborales 
en el Distrito Capital de Bogold", disponiendo los requisitos que debe contener Ia implementaciOn de Ia poiftica, a 
cargo de Ia Administración Distrital. 

Que a través de Ia Directiva No. 007 del 23 de septiembre de 2021, Ia SecretarIa General y el Departamento 
Administrativo del Servicio Civil Distrital, emitieron las directrices para implementar Ia politica antes mencionada, 
cuyo objetivo general fue plasmado en el numeral 1.3, en los siguientes términos: Generar espacios de prácticas 
laborales en entidades y organism os del Distrito Capital quefaciliten Ia transición del ciclo deforniacidn académica 
cii inercado laboral de los (as) estudiantes, median/c acciones que incentiven ci acceso pzthlico, meritocrático y con 
enjbque dferencial a Ia administración pzihiica del Distrito Capital". 

En mérito de lo expuesto, 

RESUELVE 

CAPITULO I 
DISPOSICIONES GENERALES 

Articulo 10_:  Objeto. El presente acto administrativo tiene como fin regular las prácticas laborales en Ia Secretarla 
General de Ia Alcaldia Mayor de Bogota, D.C. 

Articulo 2°-: Alcance. Las prácticas laborales en Ia Entidad se realizarán con estudiantes de los programas de formaciOn 
complementaria ofrecidos per las escuelas norniales superiores, de educaciOn superior de pregrado, técnica, tecnolOgica 
y/o posgrado, de educaciOn para el trabajo y desarrollo hurnano y/o de formaciOn profesional integral del Servicio 
Nacional de Aprendizaje - SENA. 

Articulo 3°-: Definiciones: Para efectos de Ia presente Resolución se adoptan las siguientes definiciones: 

Plaza de práctica laboral: Vacante que contiene el conjunto de actividades que el/la estudiante realizará para el 
cumplimiento de Ia práctica laboral. 

Práctica laboral: Actividad formativa desarrollada por un/a estudiante de cualquier programa de formaciOn 
complernentaria ofrecido por las escuelas normales superiores, educaciOn superior de pregrado y/o posgrado, educación 
para el trabajo y desarrollo hurnano, asI como de formaciOn profesional integral del SENA durante un tiempo 
determinado, en un ambiente laboral real, con supervisiOn y sobre asuntos relacionados con su area de estudio o 
desempeno y su tipo de formaciOn; para el cumplimiento de un requisito para culminar sus estudios u obtener un titulo 
que lo acreditará para el desempeno laboral. 

Judicatura: Desarrollo practico de los conocimientos teOricos adquiridos en las instituciones de educaciOn superior 
autorizadas por el Gobierno Nacional, en lo que respecta a los programas de Derecho, para obtener ci titulo de Abogado. 

Pasantias: Práctica laboral que Ia instituciOn educativa ha instituido como prerrequisito para Ia obtenciOn de un titulo 
a nivel profesional, técnico o tecnologico. El objeto de las pasantias serO La realizaciOn de actividades de caracter técnico 
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y de apoyo, en asuntos directamente relacionados con las actividades previstas en el pénsum académico y las funciones 
de la Entidad, que se estimen prioritarios de acuerdo con las necesidades previamente establecidas. 

e) Contrato de aprendizaje: Es una forma especial dentro del Derecho Laboral, mediante Ia cual una persona natural 
desarrolla formaciOn teórica practica en una entidad autorizada, a carnbio de que una empresa patrocinadora proporcione 
los medios para adquirir forrnación profesional rnetOdica y completa requerida en el oficio, actividad u ocupacion y esto 
le implique desempeflarse dentro del nianejo administrativo, operativo comercial o financiero propios del giro ordinario 
de las actividades de Ia enipresa. 

0 Convocatoria piblica: Mecanismo a través del cual se invita a los/as estudiantes que estén interesados/as a participar 
y real izar las practicas laborales en Ia entidad. 

InstituciOn educativa: Entidad formativa a Ia que se encuentra adscrito el estudiante que desarrolla Ia práctica 
laboral, 

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

I) Acuerdos de Voluntades: Documento que debe celebrarse con anterioridad al inicio de Ia actividad formativa y 
deberá contener como minimo las responsabilidades y obligaciones para Ia realizaciOn de Ia practica laboral. 
Posteriormente se suscribirã un acta donde sefialen las fechas de inicio y terminaciOn de Ia actividad formativa. 

Subsidio de sostenimiento: Reconocimiento económico que se realiza a los/as estudiantes que desarrollan sus 
prácticas laborales, ci cual no puede ser superior a un (I) salario rnInimo legal mensual vigente y su desembolso deberá 
estar soportado en el cumpliniiento efectivo de las actividades establecidas en Ia práctica laboral. 

Tutor: Persona designada por ci escenario de práctica que ejerce Ia supervisiOn de Ia actividad formativa en conjunto 
con el monitor, aconipafiando y haciendo seguimiento al desarrollo de Ia práctica laboral. 

I) Monitor: Docente vinculado ala instituciOn educativa, que ejerce Ia supervisiOn de Ia actividad formativa en conjunto 
con ci Tutor, acompanando y haciendo seguimiento al desarrollo de Ia practica laboral. 

m) Practicante: Estudiante de programas de formación complementaria ofrecidos por las escuelas normales superiores, 
educación superior de pregrado y posgrado, educaciOn para ci trabajo y desarrollo humano, asi como de formaciOn 
profesional integral del SENA, que desarrolla actividades de prãctica laboral. 

Articulo 4°. Condiciones Minimas de las Prácticas Laborales: 
a. Edad: La edad minima para acceder a una práctica laboral, es de quince (15) años. En todo caso, los adolescentes 
entre los quince (15) y diecisiete (17) años de edad, requieren de autorizaciOn previa que el Inspector del Trabajo y 
Seguridad Social expida para tal fin. 
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Horario de práctica: El horario de Ia practica laboral se llevará a cabo dentro de lajornada laboral establecida en Ia 
Entidad y deberá permitir que ci estudiante asista a las actividades formativas que Ia lnstituciOn de Educación disponga. 
En todo caso, el horario de Ia práctica laboral no podrá ser igual o superior a Ia jornada ordinaria y a Ia maxima legal 
vigente. 
Las prácticas laborales de los adolescentes entre los quince (15) y diecisiete (17) allos de edad, se realizarán acorde con 
los horarios rnáxirnos establecidos en Ia respectiva autorizaciOn emitida por Inspector del Trabajo y Seguridad Social, 
de acuerdo con lo establecido por Ia Ley 1098 de 2006, los Convenios 138 y 182 de Ia OrganizaciOn Internacional del 
Trabajo (OIT). 

Duración maxima. La duración maxima de una práctica laboral se sujetara a los requerimientos académicos de las 
instituciones educativas. 

VinculaciOn: Se deberá suscribir acuerdos de voluntades por las partes, previo al inicio de ejecuciOn de Ia práctica 
laboral. 

Parágrafo. No serä necesaria Ia suscripcion de convenios con las Instituciones de EducaciOn para desarrollar prácticas 
laborales, salvo que Ia lnstitución de Educación lo solicite en el marco de Ia autonomia universitaria. 

ArtIculo 51-: Partes. son parte en Ia vinculación formativa: i) ci o Ia estudiante; ii) Ia Secretarla General de la Aicaldia 
Mayor de Bogota D.C., como escenario de práctica; y iii) Ia Institución de EducaciOn - IE. 

Pai-ãgrafo: El desarrollo de Ia práctica laboral por parte del(Ia) estudiante, no genera vinculo laboral, civil o comercial 
con Ia Entidad. 

ArtIculo 61-: Excepeiones: El contrato de aprendizaje y lajudicatura, seguiran siendo reguladas por las disposiciones 
especiales que se encuentren vigentes y, por lo tanto, las directrices aquf definidas aplicaran con carácter suplementario. 

CAPITULO II 
DERECHOS V OBLIGACIONES 

Articulo 71-: Obligaciones de Ia Secretarla General de Ia AlcaIdla Mayor de Bogota D.C. Son obligaciones de Ia 
Secretaria General de Ia Alcaldia Mayor de Bogota, D.C., como escenario de práctica, las siguientes: 

Establecer, aplicar y dar a conocer a los estudiantes interesados en Ia realizaciOn de las prácticas laborales, el 
proceso de selecciOn para Ia asignaciOn de plazas de práctica. 
Expedir ci acto administrativo de vinculaciOn formativa del(ia) estudiante que contendrá las reglas sobre las 
cuales versará Ia práctica laboral, previo al inicio de las prácticas laborales. 
Designar al tutor(a) de Ia practica laboral, quien deberá cumplir con las obligaciones establecidas en ci articulo 
10° de Ia presente resoluciOn. 
Asignar actividades y responsabilidades al practicante, que deberán tener directa relaciOn con el area de 
conocimiento de su formaciOn. 
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Suministrar los recursos técnicos, tecnolOgicos y fisicos que requieran los(las) estudiantes para el desarrollo 
de sus prácticas laborales. 
Cumplir con las obligaciones en materia de Seguridad Social de acuerdo con Ia normativa vigente. 
Informar a Ia lnstitución de Educación cualquier irregularidad que se presente en relaciOn con el/la estudiante 
en el desarrollo de las actividades que les sean asignadas. 
Garantizar, mediante Ia pOliza correspondiente, el cubrimiento de responsabilidad civil a terceros que se pueda 
generar por las acciones u omisiones de los/as estudiantes con ocasiOn al ejercicio de las actividades propias 
de su práctica laboral. 
Certificar Ia realización de Ia práctica laboral, previo aval o verificación de su cumplimiento. 

Articulo 81-: Obligaciones de Ia instituciOn de educación (IE). Son obligaciones de Ia lnstituciOn de Educación: 

Autorizar al/a Ia estudiante a postularse y desarrollar las actividades correspondientes a Ia práctica laboral 
ofertadas por el escenario de práctica, verificando que cumplan con los requisitos exigidos para ello. 
Designar un/a monitor/a de Ia práctica laboral, quien deberá cumplir con las obligaciones establecidas en el 
artIculo 11. 
Cumplir con las obligaciones en materia de Seguridad Social de acuerdo con La normativa vigente. 
Mantener permanente contacto y disponibilidad de atenciOn con el escenario de práctica, con elfin de resolver 
las dificultades que se presenten. 
Realizar Ia evaluaciOn o seguimiento de las prcticas segin el reglamento de Ia lnstituciOn. 

Parágrafo. Los cambios de monitor/a que se presenten durante el desarrollo de Ia práctica deben ser notificados al 
estudiante y al escenario de practica tan pronto como se produzcan. 

Articulo 91-: Obligaciones de los estudiantes. Son obligaciones de los/as estudiantes vinculados a Ia práctica laboral: 

I. 	Contar con afihiaciOn a un Sistema de Seguridad Social en Salud durante todo el término de Ia vinculación 
formativa. 
Presentar para aprobaciOn el plan de práctica y el informe mensual de actividades al monitor/a y all a Ia tutor/al. 
Desarrollar las actividades definidas para el desarrollo de su práctica laboral. 
Mantener Ia confidencialidad de Ia información a Ia cual tenga acceso con ocasiOn de Ia vinculaciOn formativa. 
Guardar Ia reserva necesaria sobre los asuntos que le sean encomendados. 
Hacer un uso adecuado de los elementos y/o bienes que Ia Entidad ponga a su disposiciOn para el desarrollo de 
Ia practica. 
Informar ala LnstituciOn Educativa y al escenario de práctica, cualquier situaciOn de Ia que tenga conocimiento 
y pudiera afectar el desempeflo de sus actividades formativas de práctica. 
Procurar el cuidado integral de su salud en el desarrollo de las practicas laborales. 
Cumplir con el horario de Ia práctica laboral asignado para su desarrollo conforme con lo acordado con el/la 
tutor/a y el/la monitor/a de práctica y lo dispuesto en los artIculos 6 y 7 de Ia ResoluciOn 3546 de 2018 del 
Ministerio del Trabajo o Ia modifique, sustituya o derogue. 

Articulo 101-: Obligaciones del tutor/a. El tutor deberá ser un/a servidor/a con conocimiento y experiencia en los 
asuntos que serán objeto de Ia actividad formativa, designado por Ia Secretaria General y el cual tendrá como 
obligaciones: 
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Suscribir el acta de inicio de Ia prctica. 
Realizar Ia inducciOn al/a Ia estudiante y orientar y acompafiar a los/as estudiantes en su etapa forniativa. 
Velar per el correcto desarrollo de las actividades en Ia ejecuciOn de Ia práctica laboral. 
Revisar y aprobar el plan de práctica laboral. 
Avalar los informes mensuales de actividades presentados per el/la practicante, en los cuales reporte ci avance 
en ci cumplimiento del plan de práctica. 
Certificar el cumplinhiento de Ia práctica laboral realizada. 
Informar a Ia institución educativa cualquier situación que afecte ci normal desarrollo de ía práctica laboral. 
Reportar oportunamente a Ia Entidad, cualquier amenaza o vulneración a los derechos del/ de Ia practicante, 
que evidencie en el ejercicio de su actividad. 
Las demás que se considere necesarias para el desarrollo de La practica laboral. 

Articulo 11°-: Obtigaciones del monitor/a. Son obligaciones del/de ía monitor/a designado/a por Ia JE: 

Suscribir ci acta de inicio de Ia práctica. 
Hacer seguimiento al desarrollo de las actividades de Ia práctica laboral. 
Revisar y aprobar ci plan de práctica laboral 
Orientar y acompafiar a los/as estudiantes en su etapa formativa. 
Informar al escenario de práctica cualquier situaciOn que afecte ci normal desarrollo de Ia práctica laboral. 
Reportar oportunamente a Ia Entidad, cualquier amenaza o vulneración a los derechos del/de La practicante, 
que evidencie en el ejercicio de su actividad. 
Avalar los informes mensuales de actividades presentados por el/la practicante, en los cuales reporte ci avance 
en ci cumplirniento del plan de práctica. 
Las dernás que se encuentren establecidas en Ia normatividad interna de Ia institución educativa. 

CAPITULO III 
DETERMINACION DE PLAZAS 

Articulo 120-: IdentificaciOn de necesidades: La DirecciOn de Talento Hurnano enviará comunicaciOn a todas las 
dependencias, a efectos que estas diligencien ci formato de necesidades de prãcticas laborales por cada perfil (plazas) 
que se requiera/n. 

Articuio 130-: Solicitud de plazas: Las dependencias de Ia Entidad interesadas en vincular estudiantes, debern 
diligenciar ci formato de necesidades de prácticas laborales, en ci cual se describen e identifican las necesidades a 
satisfacer mediante dicha vinculaciOn. La solicitud deberá contener: 

Nümero de plazas requeridas. 
La relaciOn existente entre los perfiles académicos solicitados y los planes y metas de Ia dependencia. 
Actividades que se desarrollarän en ia prãctica laboral, las cuales deben tener reiaciOn con ci perfil académico 
del/ de ia estudiante. 
Carreras, programas curriculares o tipos de formaciOn que son aplicables. 
Definición del/de Ia tutor/a de ía práctica laboral para cada perfil. 
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1) ldentificaciOn de los recursos técnicos, tecnolOgicos y fisicos que se entregarãn a cada estudiante para el 
desarrollo de su práctica laboral. 

g) 

	

	Horario que deberá cumplir cada estudiante, el cual no podrá ser igual o superior a Ia jomada ordinaria de Ia 
entidad. El horario de Ia práctica laboral deberá permitir que el estudiante asista a las actividades formativas 
que Ia lnstitución de EducaciOn disponga. 

Ii) Modalidad de práctica (presencial, virtual o mixta) 

Articulo 14°-: Habilitación de plazas. La determinaciOn del n(imero de plazas atenderá los criterios de progresividad 
y sostenibilidad fiscal. De igual forma, se tendrán en cuenta, además de las necesidades institucionales, los rangos 
establecidos por Ia Secretaria Distrital de Hacienda. En todo caso, se estimará en Ia priorizaciOn, las necesidades, 
actividades reportadas y demás informaciOn que se requiera para habilitar las plazas en caso de que las remitidas por las 
areas sobrepasen el cupo. 

CAPETULO IV 
CONVOCATORIA PUBLICA 

Articulo 15°-: Convocatoria y publicaciOn en el SISE: La Di rección de Talento Humano realizará La publicaciOn de 
Ia (s) convocatoria (s) en alguno de los medios de comunicaciOn externos de Ia Entidad, invitando a los/as estudiantes 
interesados en postularse para realizar SUS prácticas laborales en Ia Secretaria General de Ia Alcaidla Mayor de Bogota, 
D.C. 

De igual forma, se publicarán las plazas en el Sistema de lnformaciOn del Servicio Pablico de Empleo —SISE, contando 
para ello con el apoyo de Ia Caja de Compensación Familiar correspondiente. 

Articulo 16°-: Requisitos de Ia Convocatoria: La(s) convocatoria(s) que se adelante (n) en cada vigencia fiscal, deberá 
(n) establecer: 

NUmero de plazas disponibles. 
Carreras y/o tipos de formaciOn aplicables a las determinadas plazas de vinculaciOn. 
Dependencia en Ia cual el/la practicante llevará a cabo Ia práctica. 
Actividades que debe cumplir. 
Monto del subsidio, cuando aplique. 
Certificado de Disponibilidad Presupuestal, en caso de prever pago del subsidio de sostenimiento. 
Término per el cual se desarrollará Ia practica. 
Condiciones de publicaciOn y divulgacion de Ia convocatoria. 
Forma de realizar Ia postulaciOn. 
Criterios de selección del/la estudiante para Ia plaza. 
Plazos para aplicar a las plazas y cronograma para surtir el proceso. 

I) 

	

	Documentos necesarios a fin de acreditar el cumplimiento de los requisitos de selecciOn establecidos segin Ia 
plaza. 
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ArtIculo 17°-: Requisitos de postulacion: Para cada convocatoria, Ia Secretaria General de Ia Alcaldia Mayor de 
Bogota, D.C. determinará los requisitos y documentos mInimos que los/as estudiantes que se deseen postular, deben 
presentar para poder participar en Ia misma. 

Articulo 18°-: Criterios para Ia selección de los/as estudiantes: Para Ia selecciOn de los/as estudiantes se tendrán en 
cuenta los siguientes criterios: 

Requisitos de formaciOn académica. 
Entrevista y/o pruebas técnicas. 
Acciones afirmativas a favor de mujeres y personas con discapacidad. 

Parágrafo: En todo caso, en las plazas que Ia entidad asigne para prãcticas laborales o Ia designacion de los/as 
practicantes se hará de forma paritaria entre hombres y mujeres. 

Articulo 19°-: Criterios de desempate: Los criterios de desempate, en su orden, son: 

Preferir a Ia postulante mujer cuando el empate sea entre una mujer y un hombre. 
Preferir al postulante que hubiese acreditado encontrarse en situación de discapacidad. 
Preferir a La madre o padre cabeza de familia que cuente con Ia documentaciOn que soporte tal situaciOn. 
Preferir al postulante perteneciente a una InstituciOn de educaciOn superior de naturaleza püblica. 
Preferir al postulante que haya obtenido el mayor puntaje en Ia prueba de evaluaciOn de historial académico. 
Finalmente, de mantenerse el empate, este se dirimirã a través de sorteo 

Articulo 20°-: ConformaciOn de listas. Una vez realizadas las pruebas en cada Convocatoria PUblica, serán 
conformadas las listas en orden descendente atendiendo Ia puntuaciOn adquirida por cada uno/a de los/as estudiantes 
postulados/as. Estas listas serán comunicadas a todos/as los/as estudiantes postulados/as. 

CAPITULO V 
VINCULACION FORMAT1VA 

Articulo 21°-: Delegacion. Se delega en el Subsecretario(a) Corporativo(a) Ia facultad de expedir el acto administrativo 
a través del cual se realiza Ia vinculaciOn formativa de los estudiantes que realizarán practicas laborales en Ia Secretarla 
General de Ia Alcaldia Mayor de Bogota, D.C. De igual forma, se delega Ia facultad de expedir el acto administrativo 
de terminaciOn de Ia vinculaciOn en caso de presentarse las causales establecidas en el articulo 27. Contra estos actos 
administrativos no procedera recurso alguno. 

Articulo 22°-: Proceso de vinculación. Será vinculado/a formativamente a Ia Entidad, el(la) estudiante que haya 
obtenido Ia mejor puntaciOn en Is correspondiente plaza, de acuerdo con Ia lista conformada para tal fin. 

Paragrafo: En caso de que el(la) estudiante manifieste su intención de no iniciar el proceso de vinculaciOn formativa 
con Ia Entidad o se dé lugar a alguna de las causales de terminaciOn anticipada de La práctica laboral establecidas en el 
articulo 27, se adelantará el proceso de vinculaciOn con quien (es) continIe(n) en orden de puntuación. Cuando se trate 
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de una terminaciOn anticipada, Ia vinculaciOn de un/a nuevo/a estudiante, requerira de Ia aprobaciOn previa de Ia LE 
respectiva. 

Articulo 230-i Acuerdos de Voluntades: Posterior a Ia expediciOn del acto administrativo de vinculaciOn formativa, 
las partes, suscribirán un acuerdo de voluntades con anterioridad al inicio de Ia actividad formativa y que debe contener 
como minimo: 

Nombre, apellido, fecha de nacimiento, tipo y nimero del documento de identidad del practicante. 
Institución Educativa en Ia que adelanta sus estudios. 

Programa academico o formativo al cual se encuentre adscrito el estudiante. 
Actividades que desarrollará el practicante. 

DuraciOn prevista de Ia relaciOn de practica conforme al programa académico o formativo. 

En caso de establecerse subsidio de sostenimiento, asi sefialarlo expresamente y disponer su fuente de 
financiamiento y mecanismo de entrega. 

Especificación del responsable de Ia afiliación y cotizaciOn a seguridad social del estudiante. 
DesignaciOn del tutor de practica. 

Disponer Ia dependencia encargada de certificar al estudiante los asuntos relacionados con Ia practica laboral. 
Lugar de ejecuciOn de las actividades prácticas. 

Pargrafo. El tutor suscribira el Acuerdo de Voluntades en representación de La SecretarIa General de La Alcaldia 
Mayor de Bogota, D.C. 

Articulo 240-: Subsidio de sostenimiento. La Secretaria General de Ia Alcaldia Mayor de Bogota, D.C., en 
cumplimiento de lo establecido en Ia Ley 2043 de 2020 y el Acuerdo Distrital 805 de 2021, de manera progresiva y 
segn el principio de sostenibilidad fiscal, propenderá por garantizar un subsidio de sostenimiento a los estudiantes que 
desarrollen sus practicas laborales en Ia Entidad, que no podrá ser superior a un (I) salario minimo mensual legal vigente 
- SMMLV y su desembolso deberá estar soportado con base en el cumplimiento efectivo de las obligaciones impuestas 
en Ia práctica laboral, certificado por el/la supervisor asignado. 

Parágrafo. Cuando se prevea subsidio de sostenimiento en las plazas ofertadas, se deberá realizar Ia respectiva 
apropiación de recursos con cargo al rubro de funcionamiento de Ia Entidad, previo a Ia realizaciOn de Ia convocatoria 
y se indicará en Ia respectiva convocatoria. 

Articulo 25°-: AfiliaciOn a Ia Administradora de Riesgos Laborales - ARL: La SecretarIa General de Ia Alcaldia 
Mayor de Bogota, D.C., afiliara al/a La practicante a Ia Administradora de Riesgos Laborales - ARL sobre una base de 
on (I) salario minimo legal mensual vigente. 

En todo caso, cuando las partes acuerden que dicho rubro estará a cargo de Ia Institución Educativa, Ia Secretaria General 
de Ia Alcaldia Mayor de Bogota, D.C., estara en Ia obligaciOn de verificar que Ia afiliación a Ia ARL se encuentre vigente 
y activa durante el periodo de desarrollo de Ia practica laboral. 
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Articulo 261-: Suspension de Ia prctica laboral. En caso de ocurrencia de algun hecho que constituya una 
imposibilidad temporal o material para el desarrollo de Ia prãctica por parte del(la) estudiante, el estudiante podrá 
solicitar Ia suspensiOn de Ia práctica laboral ante Ia Secretaria General, previa aprobaciOn por parte de Ia IE. 

Asi mismo, en caso de incapacidad o licencia del/de Ia estudiante, derivada del Sistema General de Seguridad Social, 
regimen especial o exceptuado, Ia práctica laboral será suspendida, por lo cual, el tiempo de dicha interrupciOn no será 
contabilizado para efectos de Ia duraciOn de esta. La practica se reactivará una vez Ia causal de interrupciOn sea superada 
y por el tiempo restante de Ia prctica laboral, salvo disposiciOn en contrario de Ia InstituciOn de Educativa. 

ArtIcuto 27°-: Causales de terminaciOn anticipada de Ia präctica laboral. Serán causales para dar por terminada 
anticipadamente Ia vinculación formativa, las siguientes: 

Voluntad del(la) estudiante de terminar anticipadamente Ia práctica contenida en documento, presentado por 
escrito. Este documento deberá justificar expresamente Ia causal que impide Ia continuidad del ejercicio. 
lncumplimiento de las disposiciones contenidas en Ia presente ResoluciOn, Plan de práctica y/o en el Acuerdo 
de Voluntades por parte del(la) estudiante. 
Incapacidad médica del(la) estudiante que se prolongue por más de Ia tercera parte del periodo de practica 
establecido con anterioridad en el marco del proceso de vinculaciOn. 
Ocurrencia de graves formas de agresión verbal o fisica por parte del(la) estudiante hacia su tutor(a), 
compañeros(as) de prctica, servidores(as) püblicos(as) y/o demás personas que se encuentren en Ia Entidad. 
Ausencia por más de tres (3) jornadas continuas de forma injustificada por parte del(la) estudiante frente a Ia 
realización de las prácticas. 
Pérdida de Ia condiciOn de estudiante en Ia instituciOn educativa. Esta situaciOn deberá ser comunicada 
inmediatamente por Ia IE a Ia Entidad Estatal. 
Sanciones impuestas por Ia IE, que impidan Ia ejecuciOn del Plan de Práctica, evento que deberá ser informado 
por parte de Ia correspondiente instituciOn a Ia SecretarIa General. 

Paragrafo: En el caso de presentarse Ia causal establecida en el literal c), Ia Entidad dará prioridad al/a Ia estudiante en 
el siguiente proceso de selecciOn de practicantes a efectos de permitir Ia continuidad de su vinculaciOn en una plaza de 
práctica, en Ia cual cumpla el perfil correspondiente. Para ello, el estudiante deberá manifestar su interés por medio de 
oficio a Ia DirecciOn de Talento Humano identificando Ia plaza en Ia cual quiere hacer su practica. 

ArtIculo 281  -: Procedimiento para Ia terminaciOn anticipada. En caso de ocurrencia de causal de terminaciOn 
anticipada de practica atribuible al estudiante, el(Ia) tutor(a) deberá remitir a Ia DirecciOn de Talento Humano los 
documentos que soporten las causales previamente mencionadas, a efectos de proceder con La expedición del respectivo 
acto administrativo. 

Previo a Ia remisiOn de Ia documentaciOn, eI(Ia) tutor(a) deberá solicitar formalmente lajustificación at estudiante, en 
consideraciOn a su derecho de defensa y debido proceso, cuando se trate de las causales mencionadas en los literales b, 
d y e del artIculo 27 de Ia presente Resolución. 
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Articulo 29°-: La presente ResoluciOn será publicada en el Registro Distrital a través de Ia Subdireccion de Imprenta 
Distrital de Ia Secretaria General de Ia Alcaldia Mayor de Bogota, D.C. y en Ia página web de Ia Secretaria General de 
Ia AlcaIdla Mayor de Bogota, D.0 por Ia DirecciOn de Talento Humano. 

Articulo 300_:  La presente ResoluciOn rige a partir del dia siguiente a Ia fecha de su publicaciOn y deroga Ia Resolución 
No. 267 del 14 de jun10 de 2022 y las demás que le Sean contrarias. 

PUBLiQUESE Y CUMPLASE. 

Dada en Bogota D. C., a los 

06 JU• 2023 

MARIA CL ENCIA PEREZ URIBE 
Secretaria General 

Nontbre Cargo Gestidn Firms 

Jenniffer A}exandra Enciso Castiblanco Contratista DirecciOn de Talento Huntano Proyectd 

Carlos Julihn Pefia Cruz Contratista Di,-eccidn de Talento Hunsano Revisó 

Nathalie Andrea Rios Mudoz Asesora de In Direccidn de Talento 1-luinano Revisó 

Martha lucia Nogaera Vnqaero Asesora Dospacho Revisd 

Paulo Erstesto Realpe Mejia Jefe Oficitsa Juridica Reviad 

Yaneth Sudrez Acero Subsecretaria Corporativa AprobO  

Julio Roberto Garzdn Padilla Director do Iatento Iluniano Aprobá  
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