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Objetivos
Centro de
Practicas

General

Brindar escenarios de practica laboral y practicas de relacion docencia-servicio
en el area de la salud para estudiantes, con el propdsito de contemplar su forma-
cion tedrico-practica, apoyando los programas del ente central del Municipio de
Medellin y promoviendo en ellos el compromiso social y el servicio publico.

Especificos

1. Contribuir al crecimiento del estudiante y de la organizacion desde lo
académico.

2. Lograr que los proyectos y procesos se fortalezcan con el apoyo de los
practicantes.

3. Generar en los practicantes un compromiso social con la ciudad desde su
aporte profesional.
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Proyeccién
del Centro
de Practicas

* El proyecto Centro de Practicas del Municipio de Medellin es una alternativa
de agencia de practicas para las personas, con o sin discapacidad, de las insti-
tuciones de educacion superior publicas y privadas (IESPP) e instituciones de
educacion para el trabajo y el desarrollo humano (IETDH).

* Reconocimiento de la poblacion con discapacidad como sujetos de derechos
y potencialidades.

* Transformacion social de la ciudad, convirtiéndola en un territorio que valora
la diversidad y apunta a una sociedad mas incluyente.
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Normatividad
Centro de
Practicas

Acuerdo N.° 22 de 2004

“Por medio del cual se crea en el Municipio de Medellin el programa Centro de
Practicas de Estudiantes de Instituciones de Educacion Superior Pablicas y
Privadas”.

Ley 1780 del 2016
Ley de Emprendimiento Juvenil.

Resolucion 3546 del 2018
La presente resolucion tiene por objeto regular las practicas laborales de que
trata la Ley 1780 de 2016.

Acuerdo N.° 69 del 2017
“Por medio del cual se redefine el programa Centro de Practicas del Municipio
de Medellin”.

Decreto reglamentario 025 del 2019
“Por medio del cual se reglamenta el Programa Centro de Practicas del
Municipio de Medellin y se dictan otras disposiciones”.

Cartilla centro de practicas | Alcaldia de Medellin 5



de}
Practicas

Alcaldia de Medellin

PRACTICAS
DE EXCELENCIA
2022-1

Alcaldia de Medellin




Inscripciones
Practicas de
Excelencia 2022-1

Esta convocatoria esta dirigida a estudiantes de Instituciones de Educacion
Superior Publicas y Privadas (IESPP) e Instituciones de Educacion para el Traba-
joy el Desarrollo Humano (IETDH) del Area Metropolitana.

Del 27 de septiembre al 8 de octubre de 2021 estara habilitado el formulario
de Microsoft Forms https://forms.office.com/r/AmKANcGLbz para que los estu-
diantes realicen su inscripcion.

Para el Centro de Practicas, el concepto de EXCELENCIA trasciende el escenario
del conocimiento y la calidad del estudiante en un entorno académico. Se
centra en la formacion integral del ser y en el desarrollo de las capacidades
humanas y ciudadanas, buscando, de esta manera, la transformacién de una
sociedad fundamentada en valores y en el servicio publico.

Beneficiarios: estudiantes de Instituciones de Educacion Superior Piblicas y
Privadas (IESPP) e Instituciones de Educacion para el Trabajo y el Desarrollo
Humano (IETDH) del Area Metropolitana.

Duracién: tendra una duracion maxima de cinco meses, con una jornada
semanal de 40 horas, tiempo completo.

Auxilio econdémico: para los estudiantes de carreras profesionales, el auxilio
sera de 1 SMMLV y para los estudiantes de IETDH el auxilio sera de 1 SMMLV
por tiempo completo.
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m Requisitos

1. Tener un promedio minimo de tres punto ocho (3.8) acumulado en el
programa académico.

2. Carta de presentacion y aprobacion de la Institucion de Educacion Superior
Publica y Privada o Institucion de Educacion para el Trabajo y el Desarrollo
Humano del Area Metropolitana

3. Estar matriculado en el semestre de practica o en etapa productiva.

4. Ser estudiante de una Institucion de Educacion Superior Plblica o Privada o
Institucion de Educacion para el Trabajo y el Desarrollo Humano del Area Metro-
politana, debidamente aprobada.

5. Practica como requisito indispensable u optativo para obtener el titulo.

6. Garantizar la vigencia de su afiliacion al Sistema de Seguridad Social en

Salud bajo el régimen contributivo, subsidiado o especial, sea como beneficia-
rio 0 como cotizante.
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Inscripciones
Practicas de
Especifica 2022-1

Esta convocatoria esta dirigida a estudiantes de Instituciones de Educacion
Superior Publicas y Privadas y de Instituciones de Educacion para el Trabajo y el
Desarrollo Humano del Area Metropolitana.

Del 27 de septiembre al 8 de octubre de 2021 estara habilitado el formulario
de Microsoft Forms https://forms.office.com/r/Nz6Bf3plLxk para que los estu-
diantes realicen la inscripcion.

Beneficiarios: estudiantes de las Instituciones de Educacion Superior Publi-
casy Privadas y de las Instituciones de Educacion para el Trabajo y el Desarrollo
Humano del Area Metropolitana.

Duracion: la practica laboral tendra la duracion establecida en los reglamen-
tos y normativa de la respectiva institucion educativa. Se deberan especificar
las fechas de inicio y terminacion, y el horario conciliado.

Auxilio econdémico: para el desarrollo de esta modalidad de practica, el
Municipio de Medellin no otorga auxilio econémico.
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X6 Requisitos

1. Ser estudiante de una Instituciéon de Educacion Superior Plblica o Privada o
de una institucion de educacion para el trabajo y el desarrollo humano, del area
metropolitana, debidamente aprobada.

2. El estudiante debera ser mayor de 15 anos. Los adolescentes entre los 15y
17 anos requieren autorizacion del inspector del trabajo y seguridad social.

3. La practica debe estar contemplada como un requisito para que el estudi-
ante culmine sus estudios o para obtener el titulo.

iParticipa en la Feria Universitaria del Centro de Practicas, la cual se llevara a
cabo desde el 27 septiembre hasta el 8 de octubre! Alli podras conocer mas
sobre las Practicas de Especifica de la Alcaldia de Medellin.
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] Beneficios

1. Las Practicas de Excelencia Especifica no exigen tiempo complejo. Unica-
mente se realizan las horas que exige la universidad y esto le ofrece al practi-
cante la oportunidad de hacer otras actividades en el dia, tales como terminar
materias universitarias y trabajar.

2. Los practicantes podran manejar su tiempo y acordaran con los tutores las
horas en las que trabajaran.

3. Estas practicas estan orientadas a personas con carga académica, traba-
jadores, funcionarios publicos y expracticantes de Excelencia.

4. El practicante no necesita tener un promedio especial para realizar las prac-
ticas en la Alcaldia de Medellin.
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GUIA DE INSCRIPCION Y

REGISTRO PRACTICAS
ALCALDIA DE MEDELLIN

A continuacion, se presenta un paso a paso para el registro y la
inscripcion de las Practicas de Especificas y Practicas de
Excelencia en la Alcaldia de Medellin.

Alcaldia de Medellin




Pasos

Paso 1: Ingresar al formulario de Practicas Excelencia o de Especificas.

# Inscripcion de aspirantes
messimas  Practicas de Especifica 2022-|

i o Fapern ool Ak bl

el i CONCEPT las propecion dag
s Lev i iacisles

e i modalicad dee peicic

Paso 2: Debe diligenciar los siguientes datos para registrarse a la convocaria
de Practicas 2021-2 en la Alcaldia de Medellin.

2. Autorizo al Municipio de Medellin, identificado con NIT No. 890.905.211-1, que &5 gquien actuard
como responsable para el tratamiento de mes datos y/'o de mi representade conforme a su
Politica de Tratammento de Datos Personales, disponible en
https: vy medellingov comormogramadocs /astred /docsd alcamed 1095 208 him, para
que sean incluidos en sus bases de datos para lievar a cabo acciones relacionadas con LA
Convocatoria de practicas de excelencia 202 1-11, de acuerdo con sus funciones legales v su objeto
misianal, ko que comprende todas sus competencias funcionales incluyendao, sin limitacidn, todos
los trdmites, gestiones, servicios, consultas, notificaciones, registros, ente otros, que el Municipio
requiera realizar en virtud de mi calidad de civdadano. En e<a medida, declaro que la informacidn
suministrada es correcta, veraz, verificable y actualizada.

La infarmacidn del nombre, cédula, programa y semestre serd compartida con los enlaces de las
universidades para validar ¢l cumplimiento de los requisitos.

Finalmente, sé gque tengo derecho a conocer, consultar, actualizar, rectificar y suprimir la
nformaidn, sohctar prueba de esta autonzacién y revecarla (cuando ello sea posible y no s¢
requieran kos datos en virtud de las funcones legales del Murcpo de Medelling, derechos que
52 me ha informado pusdo ejercer a traves de [os canales: portal web wiww medellin gov.co, linea
de atencion 4444144, Centro de Servicios a la Ciudadanda (Calle 44 N 52 - 165 la Alpujarra) ¥
zages evternas de la entidad (Casas de Gobierno, Mascerca y Centros de Servicios al Ciudadana -
pueden consultarse en la Linea de Atencidgn). *

L

MO

3. Mombre completo *

Escniba su respuesta

- Autoriza el manejo de datos personales marcando la opcién Si
- Escriba su nombre completo en la casilla correspondiente (si no tiene un
segundo nombre, deje la casilla en blanco)
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Paso 3:

4. Mumero de obdula

5. Género *

Femerano

- Digite el niUmero de su cédula (sin puntos o comas)
- Indique su género marcando la opcion correspondiente

Paso 4:

. Direccion de ressdencia ®

I. Barric/Vereda *

& Municipso *

9. Fecha de macimiento (DIAMES/ANG) *

- Escriba su direccion de residencia (no coloque signos especiales como: #, °, (), *)
- Indique el barrio o vereda en la que vive y el municipio de residencia
- La fecha de nacimiento debe ser escrita en nimero (DIA/MES/ANO)
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Paso 5:

10, Edad (s0lo &l nemena) *

Ji52a

11, EPS (Sistema de Seguridad Social en Salud como beneficiano o colizante) *

12. Telefono celular *

13. Telefona hjo (opcicnal)

- Escriba su edad (solo el niimero)

- Escriba el nombre de la EPS a la cual pertenece (régimen contributivo o subsid-
iado, seglin sea su caso)

- Escriba su nimero de celular y teléfono fijo (si no tiene teléfono fijo, escribir un
ndimero alterno en donde nos podamos comunicar con usted)

Paso 6:

14. Comeo electrinico de uso habitual *

15. ;E5 servidar de la Alcaldia de Medellin? *

16. JPresenta alguna discapacidad? Especifigque

- Escriba su correo electronico personal (el que mas utilice)

- Sefiale Sl o No, seglin sea su caso

- Si presenta alguna discapacidad, por favor, escribala en la casilla
correspondiente

16
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Paso 7:

17. Institucién de Educacidn Superior en la cual actualmente realiza sus estudios *

18. Mivel del programa académica *
Téonica laboral
Tecnologia

Profesonal

19, Programa académico *

riba s respuEsta

20, Semestre actual (Solo en namerna) *

- Diligencie el nombre completo de la institucion educativa (IESPP o
IETDH).

- Marque la opcion correspondiente al programa académico al que
pertenece.

- Escriba el nombre de su programa académico (carrera que esta
realizando).

- Escriba el semestre que se encuentra cursando (solo en nimero).

Paso 8:

22. Mombee del coordinador de practica *

23. Correo electrdnica coordmador de practca *

24. Telefono coardinador de practica *

- Diligencie los datos del coordinador de practicas que le hayan
asignado en su Institucion Educativa.
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Paso 9:

30, %i tiene estudios complementarios. Titulo 2
31, Duracidn
32. i tiene estudios complementarios. Titulo 3
33. Duracidn

- Indique si tiene estudios complementarios, marcando Si o No

- Seleccione el tipo de estudio complementario segln sea su caso.

- Escriba del estudio complementario.

- Importante seleccionar el curso mas significativo que haya realizado.

Paso 10:

£B. ) Tieng expenencia laboral? *
5

e

£9. Nombre de la empresa donde labord 1

30. Nombee del cargo desempedado 1

- Indique si tiene ha tenido experiencia laboral, marcando Si o NO.

- Diligencie los datos de la empresa en la que labord segln sea su caso.

- Especifique las funciones que ejercio durante su experiencia laboral.

- Aplique este mismo proceso a los siguientes campos de experiencia laboral.
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Paso 11:

37. Proyectos y vacantes
Ingrese en la sigueente base de datos antes de continuar con las Glimas dos preguntas

Link de la base de datos: hitpe/outt hviVLY S T

- Dé click en el enlace adjunto en la pregunta 37 para ingresar a la base de
datos.

Paso 12:

s[F] = -
a1 =

A u (4 (&) L
Perfiles para el
' secretarla / Departamentn | Loy o provects Froyecta o Niwel | Plazas
Administrativn/Gerencia
progrma

Departamento Admingtratved | Fortalecimienta de la
1|de Gestidn del Resgo de Gestidn Juridica del Derecha Prabesional 3
D sastnes DAGRD

Apoyn Junidico a Lag
Paticiones Quejas
Rechamos Comparendas y |Derecha Prafesional 1
Tramnites de La Ley 1801 de
2016

5 Secretaria de Seguridad y
Camhansia

Antropologo, pestor

- Una vez en la base de datos, dé click en el boton que aparece en el
recuadro azul de la imagen (parte superior izquierda de la base de
datos).

Paso 13:
8 v -
AY:H# Il::r-:ar una vista de filtra temporal I
] E F
Guardaro coma vista de filtro temporal
Perfiles para el
»
wecto Progecto o Nivel Plazas
programa
Filtro temporal 1
Filtro temparal 2
dela
Mis infoemacion el Darechn Profesicnal £

- Seleccione “crear una vista de filtro temporal”.
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Paso 14:

Departamento Adminkstrative | Fortalecimiento de la
1 |de Gestidn del Reesgo de Gestidin juridica del Derecho Profesional 3

Desasines DGR

Apoya Juridics a Las
Peticones Cuejss
Reclamas Comparandos y | Derecha Profesicnal 1
Tramites de la Ley 1801 de
2016

Secretaria de Seguridad y
Cormrgncia

- Dirijase a la columna de “Perfil académico” y dé click en las tres lineas
que se muestran en el recuadro azul.

Paso 15:

Fillro bernpanal 3 Intervalo: AY:HERD

il Ordenar & — 2
Ordenar Z = A
Departamento Administrative |& Ordenar por color ke
1| de Gestidn del Riesge de L] Prafesional 3
Desastres +]
Filtrar por color .
v Filtrar por condician
= Filtrar por valares
& B
:"z‘l"l-\'ﬂfdr"rrjﬂiu suﬂu“dd’d ! R PIUr{ILIUIIJ! 1
it b o a
k]
Adminsstracedn y
+  Adminsstraciin
tecnaldgica

= COD_ -
- Dé click en borrar “borrar”.
- Luego, escriba el nombre de su carrera en el cuadro de texto. Ejemplo:
“Comunicacion, diseno, administracion, etc.”
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Paso 16:

Filtro lempoeal 3 Inbervaloc A1:H30

secretaria [ Departamento - = = =
1 ml,ﬁﬂ.mwm.umwm.uw.mL

x Filtrar por color =

v Filtrar por condicldn

= Filtrar por valores
Departamenio Adminigtrative | F

B 1| e Gesticn del Risspe da G SHecCionartodD - Bomar Pratesiana 3
D sastrgs [+
Admini o,
Adminlstracion y
' Administrackin
A .
tecnaldgica
Secredaria de Seguridad y |
3 g 2 il elracldn i
z Corrvivencla R Administracian, Profesiona i
T .+ Econcemia e Ingeniaria
F. ]

Adminkstrativa

C e m
L coDn =

- Seleccione los pérfiles que mas se ajusten a su carrera y dé click en aceptar.

Paso 17:

s |

LT

e h CPOEET AT M B

et Aegrmarn
| TR PR | oL N —te
vl ey e

- Lea y analice detenidamente las vacantes disponibles y actividades a
desarrollar.

Cartilla centro de practicas | Alcaldia de Medellin 21



Paso 18:

e e Pt | Pl i T| Ml 7P T - --lmv

[ e | oulmiaa 3 [

L LtS

- Una vez haya decidio a cuales vacantes se va a postular, mueva la tabla hacia
la derecha y copie el codigo que aparece en la columna en rojo.

Paso 19:

Copie y pegue el codigo del proyecto #1 que mas se ajuste a su perfil. (El codigo se
encuentra en la Gltima columna color rojo al lado derecho).

Q00n0

1B Cople y pegue el cddigo del proyecto #2 que mas se ajuste a su perfll. (Bl cédige se
encuentra en la altima celumna coler rojo al lade dereche).

T

- Usted tiene la posibilidad de postularse a dos vacantes.
- Regrese al formulario y escriba los dos codigos de los dos proyectos que

mas le interesan.

Paso 20:

- Verifique toda la informacion diligenciada y dé click en enviar para quedar
inscrito.

Importante

Debe estar atento, pues en 20 dias 0 en un mes, aproximadamente, lo llamaran
a entrevista; si no lo llaman es porque no fue seleccionado. Cada dependencia
tiene sus propios criterios de seleccion y decide a quién entrevistar y
seleccionar. Si no lo llaman a entrevista, por favor, no insista.
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Compromiso de
las IESPP-IETDH

1. Estar legalmente constituidas y que los programas sean reconocidos por la
entidad competente.

2. Tener disposicion de las areas administrativa, legal y financiera para la difu-
sion de la convocatoria, la validacion de los requisitos y la formalizacion de las
actas de compromiso.

3. Validar el cumplimiento de requisitos de los estudiantes inscritos al Munici-
pio de Medellin, a través del formulario de inscripcion de convocatoria.

4. El proceso se realiza mediante el formulario de inscripcion de convocatoria
de practicas. Al finalizar la validacion del cumplimiento de requisitos de los
estudiantes, se debe enviar un correo electronico a alcaldia.medellin2020@
gmail.com confirmando la validacion.

5. Expedir a cada estudiante la carta de autorizacion para la realizacion
de la practica.

6. Designar al responsable directo para la firma del acta de compromiso (repre-
sentante legal, coordinador de practicas o a quien designen).

7. En el evento en que un practicante interrumpa o no pueda culminar la practi-
ca pactada con el Municipio de Medellin, se acordara entre las partes la alterna-
tiva mas viable.

8. Designar un asesor idoneo en el area de desempeno de los estudiantes, para
que oriente y evalué el proceso durante el periodo de practica.

9. El enlace de las instituciones de educacion superior publicas y privadas

o de las instituciones de educacion para el trabajo y el desarrollo humano
debe mantener contacto permanente con el Centro de Practicas de la Alcaldia
de Medellin.
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Alcaldia de Medellin

Proyecto n.° 170064, con recursos propios e inscritos en MGA Web
Nombre: Fortalecimiento del Centro de Practicas del Municipio de Medellin.

Correo electronico: alcaldia.medellin2020@gmail.com

Contribuimos a la formacion

personal
de estudiantes destacados

Alcaldia de Medellin



