¢Como participar en la décima convocatoria a
entidades del programa Estado Joven?

Paso 1. Ingrese al siguiente enlace para revisar los Términos de referencia de la
convocatoria: https://www.funcionpublica.gov.co/web/estado-joven/convocatoria-

pdf-2023
Encontrara la siguiente pagina:
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Paso 2. Descargue el Formato para el registro de las plazas de practica (Anexo

2) y la Carta de Postulacién (Anexo 3). Diligéncielos en su totalidad siguiendo las
instrucciones dadas en ambos documentos.
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Primer semestre

Fase 1. Postulacion de entidades estatales

1, 2, 3 para postular su entidad
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@mato para el registro de las plazas de practica (Anexo 2)>
@wato editable de la Carta de Postulacion al programa (AnexoD

Listado de entidades estatales habilitadas para la 10a convocatoria (Anexo 1)

Términos de referencia de la 10a convocatoria a entidades estatales




Al diligenciar el Anexo 2 tener en cuenta los ejemplos y sugerencias de la fila 8

FICHA DE REGISTRO DE LAS PLAZAS DE PRACTICA - DECIMA
Departamento Administrativo de la Funcién Publica - Ministerio del Trabajo
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- 1 Seleccione su Caja de Compensacion o Agencia de Empleo.
o 2 Seleccione su Caja de Compensacion o Agencia de Empieo
1 3 Seleccione su Caja de Compensacion o Agencia de Empleo.
2 4 Seleccione su Caja de Compensacion o Agencia de Empleo.
3 5 Seleccione su Caja de Compensacion o Agencia de Empleo.
4 6 Seleccione su Caja de Compensacion o Agencia de Empleo.
s 7 Seleccione su Caja de Compensacion o Agencia de Empleo.
6 8 Seleccione su Caja de Compensacion o Agencia de Empleo.
7 9 Seteccione su Caja ce Compensacion o Agencia de Empleo
8 10 Seleccione su Caja de Compensacion o Agencia de Empleo.
9 1 Seleccione su Caja de Compensacion o Agencia de Empleo.
0 12 Seleccione su Caja de Compensacion o Agencia de Empleo.
b ] 13 Seleccione su Caja de Compensacion o Agencia de Empleo.
2 14 Seleccione su Caja de Compensacion o Agencia de Empleo.
-] 15 Seleccione su Caje de Compensacion o Agencia de Empleo.

Anexo 2 s

Al diligenciar el Anexo 3 recuerde llenar las siguientes secciones:
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ANEXO 3. CARTA DE POSTULACION DE ENTIDADES ESTATALES

Sefiores )
DAFP - PROGRAMA DE PRACTICAS LABORALES
Bogota D.C.

Yo, (NOMBRE DEL JEFE DE TALENTO HUMANO DE LA ENTIDAD PUBLICA O SERVIDOR
RESPONSABLE EN LA ENTIDAD), identificado con documento de identidad No. XXXXXX, en calidad de
(CARGO), de la (NOMBRE DE LA ENTIDAD ESTATAL), identificada con NIT XXO00000OXXX, con domsollo

Atendiendo al marco juridico del programa

1. Las caracteristicas de las plazas de practica son las contenidas en cada una de las “Ficha de registro
de plazas de practica’, adjuntas al presente documento.

2. Conocemos las caracteristicas del programa e incentivos que ofrece, asit como las obligaciones que
adquiere la entidad con su participacion en el programa.

3. Entendemos que la postulacion de una plaza de practica por parte de la entidad estatal no implica
obligatoriedad por parte del programa en Ia asignacion de un practicante, ya que dependeral de la
aplicacion que realicen los jovenes, 1a activacion de las plazas de practica y los recursos disponibles.

4. Para cada plaza de practica de la entidad estatal, que reciba asignacion de practicantes, la entidad se
compromete a:

encia de la convocatoria, certifico que:

o Realizar el proceso de seleccion del practicante de acuerdo con los criterios previamente
establecidos y dentro de los términos de la convocatoria.

o Notificar a los estudiantes participantes y al Ministerio del Trabajo, los resultados del proceso de
seleccion inmediatamente se produzcan, para gestion del programa. Esta notificacion debera
realizarse a los estudiantes seleccionados y no seleccionados.

¢ Realizar la vinculacion formativa del estudiante seleccionado, mediante acto administrativo o acto
juridico, conforme al régimen legal de la entidad, y dentro de los tiempos estrictamente fijados
para ello.

e Realizar la afiliacion y cotizacion a Riesgos Laborales - ARL de los estudiantes
seleccionados, durante el tiempo que dure |a practica laboral.

e Asumir los costos asociados a las actividades de campo que se requieran en el desarrollo de la

e Encaso en que la practica se desarrolle de manera presencial, contar con un espacio adecuado,
y suministrar los elementos necesarios para que el estudiante adelante su practica laboral, una
vez sea vinculado formativamente a la entidad estatal.
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e En caso en que la practica se desarrolle de manera presencial, garantizar que se cumplan los
protocolos de bioseguridad establecidos por la normatividad vigente para mitigar la transmision
del COVID -19 en el espacio asignado para |a actividad formativa.

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

e Designar a una persona vinculada laboralmente con la entidad estatal, para realizar el
seguimiento y apoyo al practicante en el desarrollo de sus actividades formativas; quien se
denominara tutor de practica, y cumplira con lo establecido para ello en el Manual Operativo del
programa, asi como en los términos de referencia de |a convocatoria. En caso de cambio de tutor
durante el desarrolio de las practicas, la entidad debe reportar la novedad a través del formato
establecido, con los soportes respectivos.

o Informar al Comité Técnico del programa y a la Institucion Educativa a la cual pertenece el
practicante, cualquier situacion de la que tenga conocimiento y pudiera afectar el desempeio de
las actividades del practicante, incluyendo el reporte oportuno de novedades que se pueden
presentar durante el desarrolio de Ias mismas.

e Reportar mensualmente al Programa, a través del aplicativo dispuesto por el Ministerio del
Trabajo y conforme al cronograma que se defina para tal fin, la confirmacion del desarrolio de
actividades de los estudiantes, para |a autorizacion de pago de! auxilio de practica mensual, asi
como las novedades que se puedan presentar durante el desarrollo de las mismas.

o Certificar la realizacion de la practica laboral, dentro los ocho (8) dias habiles siguientes a la
terminacion de actividades por parte del practicante.

‘ o Asistir a las reuniones de seguimiento del Programa que convoca el Comité Técnico y que tienen
como propdsito recibir retroalimentacion por parte de las entidades como actores de participantes.

o Las demas establecidas en el Manual Operativo del programa y los términos de referencia de la
convocatoria.

5. Asistir a las sesiones de seguimiento del Programa para entidades estatales, convocadas por el
Comité Técnico

. Los datos de contacto al interior de la entidad, para efectos de las notificaciones relativas al programa
son:

o Nombre de la persona de recusos humanos de contacto:
o Teléfono celular de contacto:
o Correo de contacto:

La persona anteriormente d a asignado a la entidad para
elmesoalaplcamddpmgramayrepoﬂarlamfoﬂnaoonreqwendaenlasdweremeselapas En caso de
cambio del delegado durante cualquier etapa del programa, |a entidad reportara oportunamente los datos del

nuevo responsable del proceso a través del correo estadojoven@mintrabajo gov.co

En caso de incumplimiento de las obligaciones aqui estipuladas, el programa podra excluir a la entidad para
que participe en esta o futuras convocatorias.

Atentamente,

(FIRMA Y NOMBRE DEL JEFE DE TALENTO HUMANO DE LA ENTIDAD PUBLICA O SERVIDOR
RESPONSABLE EN LA ENTIDAD)

Paso 3. Habiendo llenado los Anexos 2 y 3, ingrese al siguiente enlace:
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/encuestador/encuestafp.php?encuesta=for
mulario-reqgistro-plazas-practica-10 para llenar el Formulario de Registro de Plazas
de Practica

Encontrara la siguiente pagina:


https://www.funcionpublica.gov.co/eva/encuestador/encuestafp.php?encuesta=formulario-registro-plazas-practica-10
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/encuestador/encuestafp.php?encuesta=formulario-registro-plazas-practica-10

rmulario-registro-plazas-practica-10

a FUNCION PUBLICA

FORMULARIO DE REGISTRO DE PLAZAS DE PRACTICA
10 CONVOCATORIA DEL PROGRAMA ESTADO JOVEN

El presente formulario tiene como objetivo recolectar las plazas de practica que cada entidad va a postular para la Decima Convocatoria del
Programa Estado Joven. Para este propésito, usted tendra que leer detenidamente las instry ponder algunas preguntas y cargar un
archivo de Excel que contiene la “Ficha de registro de plazas de préctica”.

Atendiendo al marco juridico del programa y a los térmi de ref ia de la toria, al diligenciar este ft lario certifico que:
1.C las teristicas del prog e que ofrece, asi’ como las obligaci que ad la entidad con su
participacion en el prog
2B d que la postulacién de una plaza de practica por parte de 1a entidad estatal no implica obligatoriedad por parte del programa
en la asignacion de un practicante, ya que dependera’ de la aplicacion que realicen los jovenes, la activacion de las plazas de practica y
los recursos disponibles.
« Para cada plaza de practica de la entidad estatal, que reciba asignacion de practicantes, la entidad se pi te a
o Realizarelp de seleccion del practicante de do con los criterios previ 1! idos y dentro de los términos de
Ia convocatoria.
o Notificar a los estudiant rticipantes y al Ministerio del Trabajo, los resultados del p de seleccion i diat te se
produzcan, para gesnén del programa. Esta nohﬁcauon deberi realizarse a los i leccionados y no seleccionad
o Realizar la f tiva del i ‘ diante acto ini ivo 0 acto juridi f al régi

legal de la entidad, y dentro de los tiempos estrictamente fqados para ello
o Realizar la afiliacion y cotizacién a Riesgos Laborales — ARL de los estudiantes seleccionados, durante el tiempo que dure |a

practica laboral

o Asumir los costos iados a las actividades de P! queu quieran en el d: llo de la practica laboral

o Encasoen que la pi sed de ial, contar con un d do,y ini los el t
necesarios para que el estudiante adelante su prachca laboral, una vez sea vinculado f i te a la entidad estatal

o En caso en que la practica se d lle de p ial. g izar que se cumplan los protocolos de bioseguridad

tablecidos por la tivi ig para mitigar la transmision del COVID -19 en el espacio asignado para la d

formativa

o Realizar una ind a los practicantes en la que se expongan todos los tos relativos al funci iento del io de
practica y de la practica en si misma

o Designar aunap inculada laboral te con la entidad estatal, para real el seguimi y apoyo al practicante en el
d llo de sus actividades f tivas, quien se d inara tutor de practica, y cumplira con lo establecido para ello en el
Manual Operativo del pfograma, asi como en los términos de ref ia de la atoria. En caso de cambio de tutor durante
el d llo de las p la entidad debe reportar la dad a través del f to establecido, con los soport iy

o Informar al Comité Técnico del programa y a la Institucion Educativa a la cual pertenece el pucncanlc cualquier sﬂuacton de Ia
que tenga conocimiento y pudiera afectar el d pefio de las actividades del practicante, incluyendo el reporte oportuno de

dades que se pueden p tar d te el d llo de las mi

o Reportar mensualmente al Programa, a través del aplicativo dispuesto por el Ministerio del Trabajo y conforme al cronograma que
se defina para tal fin, la confi ion del d llo de activi de los estudi para la izacion de pago del auxilio de
préctica mensual, asi como las dades que se pued tar durante el d llo de las

o Certificar |a realizacion de la practica laboral, denholosocho (8) dias habiles sigui a la terminacion de actividades por parte
del practicante

o Asistiralas i de imiento del Prog que el Comité Técnico y que tienen como propdsito recibir
retroalimentacion por parte de las enti como de participant:

o Las dema idas en el M | Operativo del prog y los térmi de reft ia de la tori

En caso de incumplimiento de las obligaci aqui puladas, el prog podra luir a la entidad para que participe en esta o




Paso 4. Descienda por la pagina anterior hasta el apartado que dice: Informacion
de la entidad y diligencie las siguientes casillas:

Informacion de la enfidad

Busque su entidad por el
Seleccione 1a entidad a la cual pertenece nombre completo

Departamento Administrativo de la Funcion Puablica

Use palabras claves para buscar su entidad, es preferible empezar por los nombres particulares (Ej: 'MOGOTES,
ALCALDIA para ubicar 'ALCALDIA MUNICIPAL DE MOGOTES) y seleccionela de |a lista de coincidenciaz. Evite
empezar por las palabras gengércas como hosgital, concsjo, efc, €5 aconsejable empezar por los nombres
particulares

Debe asignarse un dnico responsable por entidad estatal, quien recibira usuario y clave para el acceso al
aplicativo del programa y para efectos de las nofificaciones relativas a Estado Joven

Escriba el nombre de la persona de
MNombre de 1a persona de recusos humanos de contacio RRHH que estara encargada del

programa Estado Joven en la entidad
Pedro Pérez Pelaez

Teléfono celular de contacto

3001234567 Digite su numero de teléfono

Correo de contacto

Escriba su correo institucional y
verifique que esté correcto

re0 de contacic pperez@funcionpublica.gov.co

11



La persona delegada sera la administradora del usuario y contrasefa asignado a la entidad para el acceso al
aplicativo del programa y reportar Ia informacion requierida en las diferentes etapas. En caso de cambio del
delegado durante cualquier etapa del programa, la entidad reportara oportunamente los datos del nuevo
responsable del proceso a través del correo estadojoven@mintrabajo.gov.co

Certifico que la informacion contenida en este documento es veridica y manifiesto que con el
diligenciamiento del presente formulario acepto en su integridad las obligaciones derivadas de la
participacion en el Programa Estado Joven. Igualmente, manifiesto que conozco y estoy de acuerdo con los
términos y condiciones del programa

Nombre del jefe de talento humano de la entidad publica o funcionario responsable en la

entidad .
Escriba nuevamente el

Pedro Pérez Pelaez nombre del Jefe de Talento
Humano
Numero de documento de identidad
Digite su numero de

136924687
documento

Cargo
Escriba el cargo que

Jefe de Talento Humano _
ocupa en la entidad

Paso 5. Cargue el Anexo 2 y 3 en la plataforma y envie sus respuestas

Cargue aqui Cargar archivo de excel con la ficha de registro de plazas de practica
el anexo 2 Ninguno archivo selec
Max: 2MB

Descargue el archivo excel de ficha de registro de plazas de practica para diligenciar

Cargue aqui
el anexo 3

Cargar carta de postulacion al programa estado joven

Seleccionar archivo | Ninguno archivo selec

Max: 2MB
Descargue el archivo word de carta de postulacion al programa estado joven para diligenciar

El registro se considera exitoso cuando le llega un correo a la entidad estatal de parte de
formulariosfp@funcionpublica gov.co. Es importante recordar que el tamafo maximo permitido para cargar archivos es de
2MB por archivo

En caso de problemas con la resolucion del formulario puede comunicarse con EVA en su sitio virtual o a la linea (+57) 601 7395656

Dé clic aqui para
terminar su postulacion




