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1. PROGRAMA ESTADO JOVEN

Es una iniciativa desarrollada de manera conjunta entre el Ministerio del Trabajo y el Departamento
Administrativo de la Funcion Plblica, que tiene por objetivo facilitar los procesos de transicion del ciclo
de aprendizaje al mercado laboral de los jovenes, a través de incentivos para la realizacion de
précticas laborales en el sector publico.

1.1 ¢A QUIEN ESTA DIRIGIDO EL PROGRAMA ESTADO JOVEN?

El programa esté dirigido a jovenes entre los 15 y 28 afios de edad, estudiantes de programas de
formacién en los niveles normalista, técnico laboral, técnico profesional, tecnoldgico, profesional
universitario de pregrado, o programas de formacion profesional integral titulada del Servicio Nacional de
Aprendizaje - SENA, cuyos planes académicos contemplen como requisitos para optar a la titulacion,
el desarrollo una etapa préactica.

1.2 MODALIDADES DE PRACTICA QUE OFRECE EL PROGRAMA

Las entidades estatales podran postular plazas de practica, para estudiantes de programas de
formacion en los niveles normalista, técnico laboral, técnico profesional, tecnoldgico, profesional
universitario de pregrado, o programas de formacion profesional integral titulada del Servicio Nacional
de Aprendizaje - SENA.

Las précticas laborales objeto de este programa, tienen una duracion maxima de cinco (5) meses, a
tiempo completo, y una intensidad horaria de treinta y ocho (38) horas a la semana.

En el marco de este programa no se financian judicaturas. En todo caso, las entidades estatales
pueden solicitar estudiantes de derecho para practicas ordinarias de cinco (5) meses.

El programa Estado Joven no financia practicas relacionadas con la formacién de talento humano en
el area de salud. Dentro de este Ultimo grupo se encuentran los programas determinados conforme a las
disposiciones del Ministerio de Salud y Proteccion Social y deméas normatividad vigente. Los
programas excluidos en la presente convocatoria son los siguientes:

Tabla 1. Programas de formacion del area de la salud

Tipo de institucion Tipo de Denominacién del programa
programa
Educacion para el e Auxiliar administrativo en salud
trabajo y el desarrollo Auxiliar e Auxiliar en enfermeria
Humano e Auxiliar en salud oral




Tipo de

Tipo de institucion
programa

Denominacién del programa

e Auxiliar en salud pdblica
o Auxiliar en servicios farmacéuticos

Técnico e Técnico profesional en atencion pre hospitalaria
profesional Técnico profesional en citohistologia

Tecnologia en atencion pre hospitalaria
Tecnologia profesional en citohistologia
Tecnologia en regencia de farmacia

Tecnologia en manejo de fuente abiertas de uso
diagndstico yterapéutico

Tecnologia en radiodiagndstico y radioterapia
Tecnologia en radiologia e imagenes diagndsticas
Tecnologia en radioterapia

Bacteriologia
Enfermeria
Fisioterapia
Fonoaudiologia
Gerontologia
Instrumentacion quirtrgica
Medicina

Nutricion y dietetica
Odontologia
Optometria
Psicologia

Terapia ocupacional
Terapia respiratoria
Quimica farmacéutica

*Conforme a lo sefialado en la Ley 1090 de 2016, la Psicologia “[...] pertenece privilegiadamente al ambito de la salud, motivo por el cual
se considera al psic6logo también como un profesional de la salud”.

Tecnologia

Educacidén superior

Universitario

Fuente: Ministerio de Salud y Proteccion Social

1.3ACTORES QUE PARTICIPAN EN EL PROGRAMA

En el desarrollo de las préacticas laborales del Programa Estado Joven intervienen los siguientes
actores:

- Estudiante: persona matriculada en programas de educacion post media en los niveles
normalista, técnico laboral, técnico profesional, tecnoldgico, profesional universitario de
pregrado, o programas de formacion profesional integral titulada del Servicio Nacional de
Aprendizaje - SENA, que deba adelantar una fase practica como parte de su malla
curricular.

- Instituciones educativas: entidad autorizada por el Estado para brindar educacion post
media, en los niveles normalista, técnico laboral, técnico profesional, tecnologo y
profesional universitario pregrado, asi como formacion profesional integral titulada del
Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA, que autoriza y envia a un estudiante para que
adelante un proceso formativo en el entorno laboral de la entidad estatal.
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- Entidad Estatal - Escenario de practica laboral: entidad estatal que recibe al practicante
para que realice actividades formativas relacionadas con su area de conocimiento,
durante el tiempo determinado por el programa académico respectivo para el
cumplimiento de la practica laboral.

- Operador de pagos del programa: entidad encargada de la administracion de los
recursos del programa y de desarrollar el proceso operativo acorde a lo establecido en el
presente manual y en el contrato que se establezca para tal efecto.

- Prestador del Servicio Publico de Empleo: son las personas juridicas de derecho
pablico o privado autorizadas por la autoridad competente para prestar servicios de
gestion y colocacion. El prestador responsable en atender la publicacion de plazas de
practica laboral en el Sistema de Informacion del Servicio de Empleo (SISE) del presente
programa, son las Agencias de Gestion y Colocacion de Empleo de la Caja de
Compensacion Familiar a la cual se encuentra vinculada cada entidad.

En el caso de las entidades estatales habilitadas de los departamentos de Vaupés,
Guaviare, Guainia y Vichada, la publicacion de plazas de practica laboral en el Sistema
de Informacion del Servicio de Empleo (SISE) se realizara a través de la Agencia Publica de
Empleo del SENA.

2. ¢A QUIEN ESTA DIRIGIDA LA CONVOCATORIA?

Esta convocatoria esta dirigida a las entidades estatales del orden nacional y territoriall, incluidas
en el Anexo 1, que deseen postular plazas de practica para estudiantes de los siguientes niveles de
formacion:

o Formacion complementaria ofrecidos por las Escuelas Normales Superiores
o Técnico laboral

o Técnico profesional

o Tecnoldgico

o Universitario pregrado

1 Gobernaciones, Alcaldias Capitales, Alcaldias de los Municipios PDET y Alcaldia en Zona de Frontera.
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NOTA 1. la definicion y priorizacion de las entidades estatales habilitadas para participar en esta
convocatoria fue realizada por el Departamento Administrativo de la Funcion Publica y el Ministerio
del Trabajo, buscando la optimizacion de esfuerzos y recursos del programa.

Con el fin de cumplir el mandato previsto en el articulo 22 de la Constitucion Politica, el Gobierno
nacional suscribié con el grupo armado FARC-EP el Acuerdo Final para la Terminacion del Conflicto
y la Construccion de una Paz Estable y Duradera (en adelante el Acuerdo Final).

Mediante el Decreto ley 893 de 2017 se cred el Programa de Desarrollo con Enfoque Territorial
(PDET), como un instrumento de planificacion y gestion para implementar de manera prioritaria los
planes sectoriales y programas en el marco de la Reforma Rural Integral (RRI) y las medidas
pertinentes que establece el Acuerdo Final, en articulacion con los planes territoriales, y se
identificaron 16 territorios PDET en 171 municipios priorizados

Igualmente, se ha decidido priorizar el desarrollo social y econdmico de las poblaciones en Zona de
Frontera de acuerdo con los Decretos 1814 de 1995, 2036 de 1995, 150 de 1996 y 896 de 1996.

Teniendo en cuenta que, para la implementacion, desarrollo social y econémico de los municipios en
territorios PDET y en las Zonas de Frontera se requiere que los territorios priorizados cuenten con una
institucionalidad fuerte, lo cual se logra con un talento humano competente, en esta convocatoria el
programa Estado Joven focalizara esfuerzos en dichos municipios.

NOTA 2: para esta convocatoria, €s importante precisar que la Secretaria Distrital del Habitat, la
Alcaldia de Taraza y el Instituto de Investigaciones Ambientales del Pacifico John Von Neumann
no podran participar, teniendo en cuenta que no siguieron los procedimientos establecidos en la
Décima Convocatoria del Programa Estado Joven. Sin embargo, en este punto vale la pena aclarar
que la Alcaldia Mayor de Bogotd (como entidad habilitada) podra participar de la presente
convocatoria.

3. BENEFICIOS DEL PROGRAMA PARA LA ENTIDAD ESTATAL

Las entidades estatales se benefician del Programa Estado Joven, a través de la asignacion de
estudiantes para la realizacion de préacticas laborales, que permitiran apoyar el desarrollo de las
actividades propias de cada entidad y contribuir al proceso formativo de los estudiantes.

El Programa Estado Joven financiara el pago de un auxilio de practica mensual a los estudiantes
seleccionados, que equivale a un (1) salario minimo mensual legal vigente (SMMLV).

Este auxilio se otorgara Unicamente en el tiempo de duracion de la practica (plazo fijado en el
documento de vinculacion formativa y en concordancia con lo autorizado por las instituciones
educativas).

NOTA: las practicas laborales se desarrollaran a tiempo completo, su intensidad sera de treinta y ocho
(38) horas a la semana y podran desarrollarse en la modalidad presencial, de acuerdo con el
5



requerimiento de la entidad estatal y la aceptacion de la institucion educativa.

4. PROCESO DE OPERACION DE LA CONVOCATORIA A ENTIDADES
ESTATALES

La convocatoria a entidades estatales comprende las siguientes actividades:

Publicacion de términos de referencia: el Departamento Administrativo de la Funcion
Plblica (DAFP), publicara los términos de referencia de la convocatoria a las entidades
estatales del orden nacional y territorial, para que estas postulen sus plazas de practica.

Postulacion de entidades estatales a la convocatoria: para facilitar la inscripcion de
las plazas de préactica de las entidades, en esta convocatoria el registro e inscripcion de las
plazas se debe hacer de la siguiente manera:

1. Elregistro y postulacion de plazas se realizara a través del aplicativo dispuesto por el
DAFP en donde se incluye la informacién especifica de las plazas de préactica laboral
y la carta de postulacion de las entidades debidamente diligenciada y firmada. El
formato de registro de las plazas de practica serd un Unico archivo. El registro se
considera exitoso cuando la entidad estatal postulada recibe un correo electrénico
de confirmacion proveniente de formualriosfp@funcionpublica.gov.co.

2.

Importante: el tamafio maximo por cada archivo a cargar en la plataforma es
2MB.

Todos los archivos deben estar debidamente diligenciados y firmados:

v

La carta de postulacion debe contener los datos de contacto de la persona
encargada al interior de la entidad estatal y la firma digital o escaneada del jefe
de talento humano o quien haga sus veces.

El formato de registro de plazas de préctica debe cargarse una Unica vez y
contener el total de plazas de practica postuladas por la entidad. Si el nimero de
plazas de practica exceden el nimero permitido para la entidad, de acuerdo con
lo definido en esta convocatoria, se tomaran en cuenta por orden descendente,
hasta completar el cupo maximo permitido.

El enlace para acceder al aplicatvo de plazas de préctica es:
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/encuestador/encuestafp.ph
p?encuesta=formulario-registro-plazas-practica-11

3. De conformidad con lo establecido por la Resolucién 319 de 2020 expedida por la
Unidad Administrativa Especial del Servicio Publico de Empleo, Funcion Pdblica enviara
reporte consolidado de las plazas de préctica a los prestadores autorizados por el Servicio
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Publico de Empleo. Para el caso puntual de esta convocatoria, el registro de las plazas en
el Sistema de Informacion del Servicio de Empleo (SISE) se realizara con el apoyo de las
Agencias de Gestion y Colocacion de Empleo de las Caja de Compensacion Familiar - CCF
vinculada con cada entidad estatal.

En el caso, de las entidades estatales habilitadas de los Departamentos de Vaupés,
Guaviare, Guainia y Vichada, el registro de las plazas en el Sistema de Informacion del
Servicio de Empleo (SISE) se realizara por parte de las Agencias de Gestion y Colocacion
de Empleo del SENA.

Revision de postulaciones: finalizada la convocatoria para que las entidades estatales
postulen sus plazas de practica, el DAFP revisara que las plazas solicitadas por las
entidades estatales estén conformes con los términos de referencia de la convocatoria. Las
plazas de préactica que no contengan la informacion establecida en estos términos, podran
ser ajustadas durante el desarrollo de esta etapa de acuerdo con el cronograma de la
convocatoria. Es importante precisar, que las plazas de practica que estén incompletas o no
se ajusten a las condiciones del programa seran descartadas.

Verificacion de plazas de practica: el DAFP remitird a las entidades estatales que hayan
postulado exitosamente las plazas de practica el listado para su verificacion final. Esta
actividad estard sujeta al cronograma de la convocatoria y solo se aceptaran
modificaciones en dicho periodo de tiempo.

Remision de plazas de practica: el DAFP remitira al Ministerio del Trabajo las plazas de
practicas solicitadas por las entidades estatales, que cumplieron con los requisitos
definidos en los términos de referencia. Estas plazas de practica recibiran estado de
‘inscritas”.

Publicacion de resultados de la convocatoria: el DAFP y Ministerio del Trabajo
publicaran el listado de plazas de practica postuladas en la convocatoria, que cumplan los
requisitos y que por lo tanto fueron ‘inscritas”.

NOTA: esta publicacién de resultados no compromete al programa con la asignacion
posterior de un estudiante, toda vez que dicho proceso se define de acuerdo con las
postulaciones que reciba cada plaza en la convocatoria a estudiantes y el proceso de
activacion de plazas de practica definido en el manual operativo del programa.

5. OBLIGACIONES DE LAS ENTIDADES ESTATALES PARA APLICAR A

LA CONVOCATORIA

Las entidades estatales que deseen ser escenarios de practica tendran las siguientes obligaciones:

Aceptar y cumplir los términos y condiciones del programa.



Utilizar los formatos actualizados para los Anexos 2y 3.

Presentar la carta de postulacion al programa (Anexo 3: Carta de postulacion de entidad
estatal) en donde se declara el conocimiento, aceptacion y cumplimiento de las reglas
para la participacion en el programa. La cual debe estar diligenciada y firmada por la
entidad estatal.

Realizar su proceso de postulacion como entidad estatal y de sus plazas de practica, de
acuerdo con los requisitos, tiempos y procedimientos que se establezcan en esta
convocatoria.

Adjuntar la documentacion completa, dentro de los términos y condiciones definidos para
ello.

Adelantar el proceso de seleccion y vinculacion de los estudiantes conforme a los
parametros y el cronograma establecido por el programa.

Realizar la afiliacion y cotizacion a Riesgos Laborales - ARL de los estudiantes
seleccionados para su vinculacion en la plaza de practica correspondiente, de
acuerdo al nivel de riesgo que corresponda segln las actividades a realizar.

Asumir los costos asociados a las actividades de campo que se requieran en desarrollo
de la practica laboral (Ejemplo: gastos de desplazamientos, materiales requeridos para el
desarrollo de la préactica, entre otros).

Suministrar los elementos necesarios para el desarrollo de las practicas que impliquen
actividades presenciales.

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
desarrollo de actividades de los estudiantes, para la autorizacion de pago del auxilio de
préactica mensual, asi como las novedades que se puedan presentar durante el desarrollo
de las mismas. EI NO reporte en los tiempos establecidos por parte de la entidad tendré
como _consecuencia que los estudiantes no reciban el auxilio de préctica en el
mes correspondiente y este sea acumulado para el siguiente mes.

Asistir a las reuniones de seguimiento del Programa y que tienen como propdésito recibir
retroalimentacion por parte de las entidades como actores participantes.

NOTA 1. en el caso de que las entidades estatales no confirmen el desarrollo de actividades
0 no reporten las novedades en los tiempos establecidos por el programa, no se aprobara
el pago del auxilio de practica mensual de los estudiantes y este se acumulara para el
siguiente mes. Solo sera posible acumular dos pagos de auxilio de practica mensual.

NOTA 2: Recordar que las actividades definidas por las entidades estatales al momento de
solicitar las plazas de practica son las que deberan desarrollar los estudiantes durante su
practica laboral. Por lo tanto, las mismas deben ser detalladas, claras y especificas.



6. RESTRICCION PARA LA SOLICITUD DE PLAZAS DE PRACTICA

Las entidades estatales relacionadas en el Anexo 1 podrén solicitar las siguientes plazas de practica:

Entidades del orden nacional:
Podrén solicitar maximo 10 plazas de préctica.

Entidades del orden territorial:
Podran solicitar maximo 15 plazas de practica.

NOTA 1: por cada perfil de estudiante a solicitar se debe diligenciar una fila en el formato de plaza de

practica.

NOTA 2: en ningun caso las plazas son acumulables. Por ejemplo, si un municipio es PDET y Alcaldia
Capital, solo podra postular hasta 15 plazas de practica.

Las plazas de practica postuladas por las entidades deben ajustarse a lo establecido en el Manual
Operativo y estos términos de referencia, por lo que se deben tener en cuenta los siguientes
elementos:

El nivel de formacion “profesional universitario” es excluyente. Esto quiere decir gue no se
aceptan los otros niveles de formacién en las practicas donde se solicite un perfil de
‘profesional universitario”. De ser el caso, el DAFP en el momento de revision de las plazas de
practica, ajustara la ficha segln las actividades.

Incluir actividades detalladas, claras y especificas. Las plazas de practica con actividades
ambiguas 0 no relacionadas con el programa y nivel de formacién solicitado, no seran
habilitadas.

7. PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO EN EL PROGRAMA

Las entidades estatales que hagan parte del Anexo 1, que deseen participar en la convocatoria y que
acepten las condiciones del programa, deben:

El

Realizar el registro a través del aplicativo dispuesto por el DAFP.

v" Cargar el Anexo 2 (ficha Excel registro plazas de practica) y Anexo 3 (formato postulacion
de plazas de practica) debidamente diligenciados en el aplicativo dispuesto segin el
cronograma.

Una vez enviada la informacion se debe verificar la recepcién del correo electronico

de formualriosfp@funcionpublica.gov.co en el cual se notifica el cargue exitoso de la

informacion.

enlace para acceder al aplicatvo de plazas de practica es:

https://www.funcionpublica.gov.co/eva/encuestador/encuestafp.php?encuesta=for

mulario-registro-plazas-practica-11
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NOTAS:
Las entidades estatales que no presenten la informacion completa, en la forma o en los
plazos fijados, seran excluidas de la convocatoria.

Posterior al cierre de esta convocatoria, las Agencias de Gestion y Colocacion de Empleo
de las CCF o la Agencia Publica de Empleo del SENA, registraran en el SISE a las
entidades estatales y plazas de practica que cumplan con los requisitos establecidos en este
documento y por lo tanto queden habilitadas.

8. CAJAS DE COMPENSACION FAMILIAR Y AGENCIAS DE EMPLEO DEL
SENA HABILITADAS PARA RECIBIR POSTULACIONES DE PLAZAS DE
PRACTICA

A continuacion, se relaciona el listado de las Cajas de Compensacion Familiar y las Agencias de
Empleo del SENA habilitadas para recibir las plazas de practica laboral por parte de Funcion Publica
para su posterior registro en el SISE:
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Listado Cajas de Compensacion Familiar

Caja Colombiana de Subsidio Familiar - COLSUBSIDIO

Caja de Compensacion Familiar -
Caja de Compensacion Familiar -
Caja de Compensacion Familiar -
Caja de Compensacion Familiar -
Caja de Compensacion Familiar -
Caja de Compensacion Familiar -
Caja de Compensacion Familiar -

CAFAM

CAJACOPI ATLANTICO
COFREM

COMFAMILIAR ATLANTICO
COMFENALCO ANTIOQUIA
COMFENALCO SANTANDER
COMPENSAR

Caja de Compensacion Familiar Camacol - COMFAMILIAR CAMACOL
Caja de Compensacién Familiar de Antioquia - COMFAMA
Caja de Compensacién Familiar de Arauca - COMFIAR

Caja de Compensacion Familiar de Barrancabermeja - CAFABA

Caja de Compensacion Familiar de Barranquilla - COMBARRANQUILLA
Caja de Compensacion Familiar de Boyaca - COMFABOY

Caja de Compensacion Familiar de Caldas - CONFA

Caja de Compensacion Familiar de Cartagena y Bolivar - COMFAMILIAR
Caja de Compensacion Familiar de Cérdoba - COMFACOR

Caja de Compensacion Familiar de Cundinamarca - COMFACUNDI

Caja de Compensacion Familiar de Fenalco - COMFENALCO QUINDIO
Caja de Compensacion Familiar de Fenalco Andi - COMFENALCO CARTAGENA
Caja de Compensacion Familiar de Fenalco del Tolima - COMFENALCO
Caja de Compensacion Familiar de la Guajira - COMFAGUAJIRA

Caja de Compensacion Familiar de Magdalena — CAJAMAG

Caja de Compensacion Familiar de Narifio

Caja de Compensacion Familiar de Risaralda- COMFAMILIAR RISARALDA
Caja de Compensacion Familiar de San Andrés y Providencia Islas - CAJASAI
Caja de Compensacion Familiar de Sucre - COMFASUCRE

Caja de Compensacion Familiar del Amazonas - CAFAMAZ

Caja de Compensacion Familiar del Caqueta - COMFACA

Caja de Compensacion Familiar del Casanare - COMFACASANARE

Caja de Compensacion Familiar del Cauca - COMFACAUCA

Caja de Compensacion Familiar del Cesar - COMFACESAR

Caja de Compensacion Familiar del Choco

Caja de Compensacion Familiar del Huila - COMFAMILIAR
Caja de Compensacion Familiar del Norte de Santander - COMFANORTE
Caja de Compensacion Familiar del Oriente Colombiano - COMFAORIENTE
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37 Caja de Compensacion Familiar del Putumayo - COMFAMILIAR PUTUMAYO
38 Caja de Compensacion Familiar del Sur del Tolima - CAFASUR
39 Caja de Compensacion Familiar del Tolima - COMFATOLIMA

40 Caja de Compensacion Familiar del Valle del Cauca - COMFENALCO VALLE DELAGENTE
41 Caja de Compensacion Familiar del Valle del Cauca COMFAMILIAR ANDI - COMFANDI

42 Caja Santandereana de Subsidio Familiar - CAJASAN

B W N P

Listado Agencias de Empleo del SENA

Agencia de Empleo del SENA - Departamento de Guainia
Agencia de Empleo del SENA - Departamento de Guaviare
Agencia de Empleo del SENA — Departamento de Vaupés
Agencia de Empleo del SENA - Departamento de Vichada

9. CAUSALES DE ANULACION DE PLAZAS DE PRACTICA

El DAFP anulard las plazas de practica postuladas, cuando se presente alguna de las siguientes

situaciones:

- Plazas ofertadas por entidades estatales que no hagan parte del Anexo 1.

- Descripcion imprecisa de actividades a desarrollar o incongruencia entre las actividades
y el nivel de formacion o programa requerido.

- Omision de carta de postulacion o informacion incompleta en dicho documento.

- Postulacion extemporanea.

- Uso de formatos no actualizados.

10. CRONOGRAMA DE LA CONVOCATORIA A ENTIDADES ESTATALES

registro en el SISE

Etapa Actividades Fecha inicio Fecha cierre

Publicacién de términos | Publicacion de términos de referencia de la 112

de referencia convocatoria a entidades publicas 26/04/2023 26/04/2023
Socializacion de términos de referencia 26/04/2023 28/04/2023
Postulacion de entidades estatales a la
convocatoria 26/04/2023 05/05/2023
Revisién de postulaciones a cargo del Programa 26/04/2023 09/05/2023
Estado Joven

Postulacion de Entidades | DAFP envia plazas de practica “inscritas” al a las

Estatales entidades para validacion final 10/05/2023 11/05/2023
Publicacion de resultados de las plazas de practica
“inscritas”, en el micrositio del Programa Estado |  12/05/2023 12/05/2023
Joven y remision al Ministerio del Trabajo
Remision de plazas de practica postuladas a las
Caja de Compensacion Familiar (CCF) para sul  15/05/2023 15/05/2023

NOTA: posterior a esta convocatoria se llevara a cabo la convocatoria a estudiantes a través del aplicativo
dispuesto por el Ministerio del Trabajo. Toda la informacién de dicha convocatoria se publicara a través de los
términos de referencia de esta.
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11.REGISTRO DE ENTIDADES ESTATALES Y PLAZAS DE PRACTICA EN
EL SISE (PARA CAJAS DE COMPENSACION Y AGENCIAS PUBLICAS
DE EMPLEO)

Registro de Entidades

El registro de las entidades estatales se realizara en el SISE, si bien el sistema permite el registro de
cualquier entidad, para esta convocatoria solo se tendran en cuenta aquellas entidades definidas en el
Anexo 1.

Igualmente, las entidades deberan enviar su informacion a través del aplicativo dispuesto por el DAFP.

El registro es realizado por las Agencias de Gestion y Colocacion de las CCF de la siguiente forma
(Véase Anexo 4):

Creacidn de Plazas de Practica

En este proceso se crearan las plazas de practica a través del aplicativo, registrando la siguiente
informacion:

. Nombre de la vacante (Estado joven + Practicante + area de formacion)
. Persona que solicita el cargo

. Cargo equivalente

. Descripcion de la vacante (actividades a desarrollar)

. Minimo nivel de estudio

. Graduado

. Fecha de envio de candidatos

. Tipo de contrato

. Salario mensual

Aprobacion y Publicacion de Plazas de Practica

Para realizar la aprobacion y publicacion de la plaza, el asesor de la CCF ingresar al aplicativo e
identificara las plazas registradas. Antes de aprobar la plaza se debera garantizar que la informacion en
la descripcion de la plaza esté completa y cumpla con los requisitos establecidos para la publicacion.
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CONTACTENOS

Ante cualquier inquietud puede dirigirse a:
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA
https://www.funcionpublica.gov.co/web/estado-joven/inicio

CORREO ELECTRONICO:
programaestadojoven@funcionpublica.gov.co

MINISTERIO DEL TRABAJO
https://www.mintrabajo.gov.co/empleo-y-pensiones/movilidad-y-formacion/estado-joven

CORREO ELECTRONICO:
estadojoven@mintrabajo.gov.co
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ANEXO 3. CARTA DE POSTULACION DE ENTIDADES ESTATALES

CIUDAD, FECHA

Seflores

DAFP — PROGRAMA DE PRACTICAS LABORALES

Bogota D.C.

REF: presentacion de entidad estatal y plazas de practica al programa Estado Joven.

Yo, (NOMBRE DEL JEFE DE TALENTO HUMANO DE LA ENTIDAD PUBLICA O SERVIDOR
RESPONSABLE EN LA ENTIDAD), identificado con documento de identidad N° XXXXXX, en calidad de
(CARGO), de la (NOMBRE DE LA ENTIDAD ESTATAL), identificada con NIT XOOOXXXXXXXXX, con domicilio
en (MUNICIPIO, DEPARTAMENTO), me permito postular (NUMERO DE PLAZAS) plazas de préctica en el
marco del programa Estado Joven.

Atendiendo al marco juridico del programa y a los términos de referencia de la convocatoria, certifico que:

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, asi 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 la asignacion de un practicante, ya que dependera de la
aplicacion que realicen los jovenes, la activacion de las plazas de préctica y los recursos disponibles.

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

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

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.

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

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

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.

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.
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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 préctica, y cumplird con lo establecido para ello en el Manual Operativo del programa, asi como
en los términos de referencia de la convocatoria. En caso de cambio de tutor durante el desarrollo
de las précticas, la entidad debe reportar la novedad a través del formato establecido, con los
soportes respectivos.

e 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 desempefio de las
actividades del practicante, incluyendo el reporte oportuno de novedades que se pueden presentar
durante el desarrollo de las 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 confirmacién del desarrollo de actividades de
los estudiantes, para la autorizacion de pago del auxilio de préctica mensual, asi como las novedades
que se puedan presentar durante el desarrollo de las mismas.

e Certificar la realizacion de la préctica 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 propésito recibir retroalimentacion por parte de las entidades como actores de participantes.

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

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

e NOMBRE DE LA PERSONA DE TALENTO HUMANO DE CONTACTO:
e TELEFONO CELULAR DE CONTACTO:
e CORREO ELECTRONICO DE CONTACTO:

La persona delegada sera la administradora del usuario y contrasefia asignado a la entidad para el acceso al
aplicativo del programa y reportar la informacion requerida en las diferentes etapas. En caso de cambio del
delegado durante cualquier etapa del programa, la entidad reportard oportunamente los datos del nuevo
responsable del proceso a través del correo electrdnico 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)
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ANEXO 4. INSTRUCTIVO PARA REGISTRO EN EL SISE DE LAS PLAZAS DE
PRACTICA PARA EL PROGRAMA ESTADO JOVEN

1. REGISTRO DE ENTIDADES
El registro de las entidades estatales se realiza en el SISE, a través del modulo Demandantes:

Inicio  Oferentes  Gestion de i v i ion y ion v

y alarmas Reportes v

raen: Médulo de Gestin de Prestador de Empleo

g0
'&' Oferentes Demandantes

OJ Gestion de intermediacion
Administrar Demandantes

O Orientacion y capacitacion A Notificaciones y alarmas

En este modulo se procede al registro, ingresando por Nueva Empresa:

Buscar Sedes de Empresas

Tipo Filtro:  Seleccions Nimero Documento:

[ consuitar sedes eliminadas

Sedes Empresas

‘ Nueva Empresa B

Ver 1g resultados por pagina.

A continuacion, la plataforma solicita el diligenciamiento de los siguientes datos de la empresa. Este registro

permite la creacion de usuarios y contrasefias para cada entidad, a través de los cuales se realiza la trazabilidad
de los procesos.

Bienvenido a Registro Empresa - Punto Atencion

Los campos en asterisco (*) son obligatorios. En caso de dificultad en el diligenciamiento de Ia informacion por
favor comuniquese a la Linea 120 opcién 3.

Numero de Identificacion
* Tipo Documento:

Seleccione ﬂ

* Namero Documento:

* Confirmacion Nimero Documento:
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Datos Basicos del Empleador
* Tipo de documento:

Cédula de Ciudadania

* Ndmero de documento:
47425352

* Razon social:

“ Naturaleza:

Seleccione ~
* Tipo:

Seleccione ~

* Tamafio por nimero de empleados:

Seleccione ~

Datos de la Sede”
Nombre de la sede:

* Direccion:
* Teléfono:

* Pais:
Colombia ﬂ
* Departamento:

Seleccione ﬂ

* Ciudad:

Seleccione ﬂ

Cada entidad debe designar una persona que administra la plataforma y registrar sus datos en Datos del
administrador de |a cuenta. Al correo electronico que se registre en este mddulo, se enviara un mensaje con el
usuario y contrasefa a través del cual la entidad puede hacer seguimiento a los procesos.

Datos del Administrador de la Cuenta
= Primer nombre:

Segundo nombre:
* Primer apellido:
Segundo apellido:
* Tipo de documento:

Seleccione S

= Namero documento:

= cargo:
“ Teléfono:

= Correo electrénico (nombre de usuario):
= Confirmar correo electrénico:

En caso de olvidar su usuario o contrasefia

= Pregunta de seguridad:

Seleccione ~

“ Respuesta seguridad:
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Una vez se completa la informacion se debe aceptar los Términos y condiciones y el Tratamiento de datos
personales para terminar el proceso de registro.

Para continuar con el proceso, se ingresa a Busca sede de empresa y se identifica la entidad anteriormente
registrada.

Una vez se ha identificado la entidad, se procede a la creacion de plazas a través del boton Gestionar.

Buscar Sedes de Empresas

Tipo Filtro:

I:l Consultar sedes eliminadas

Sedes Empresas
Nombre Sede

CATALUNA -
COMPENSAR

CATALUNA
TRANSPORTE DE
CARGA SA.

LADRILLERA CATALUNA
SAS

CATALURA
TRANSPORTE DE
CARGA SA

COOTRANSCATALURNA

SEDE CENTRAL

Razon Social
Direccion Tipo
Sede Documento
CRA12#25 Cédulade
-04 Ciudadania
CLL 30-10-
246 LOCAL NIT
1
BARRIO LA
JULIA NIT
calle 1368 D
20 NIT
CARRERA
47N50-24 NIT
OF. 1008
CALLE 1368
D80 NIT

<]

| Razon Social: catalufia
Nimero p :

Prestador Doctimanto Razén social
COMPENSAR - o
CALLE 69 47425352 CATALUNA
COMFAMILIAR CATALUNA
ATLANTICO - CALLE 9001799774 TRANSPORTE DE
43 CARGA SA
CONFAMILIARES LADRILLERA CATALUNA
CALDAS-CALLEG 8002516520 gag
CAFAM - ZONA CATALUNA
INDUSTRIAL 9001799774 TRANSPORTE DE
MONTEVIDEO CARGASA
COMFENALCO y
ANTIOQUIA-SEDE 811010603 COOTRANSCATALUNA
PARQUE BOLIVAR

CATALURNA
ggﬁ’:gg\?AR g 9001799774 TRANSPORTE DE

CARGASA

Buscar

Registré o
Aprobd

HENRY
BUITRAGO
FONSECA

Victor Castro

Diana Marcela
Ramirez
Marquez

Lisbeth
Gonzalez Silva

-Autoregistro-

-Autoregistro-

| NuevaEmpresa |

Estado

Activo

Activo

Activo

LY Gestionar |

Inactivo g
il i

Inactivo
tiempo

CREACION DE PLAZAS DE PRACTICA

Una vez se ingresa al modulo de la entidad piblica, la creacion de las plazas de realiza a través de los botones
Gestion de vacantes- Crear vacante y Nueva:

Crear Vacante 2]

Recuerde que del correcto diligenciamiento de la informacicn aqui sclicitada depende el éxito en la busqueda de sus candidatos. Por favor cercidrese que ha
completado tedos los campes cen infermacién veraz. Para crear una vacante, usted puede hacerle mediante la creacién de una nueva vacante: retomar una

<

Inicio

Cuenta empresarial »

Gestion de vacantes

Consultar y administrar vacantes

Usted se encuentra en: Maédule Empres

Crear vacantes

Gestion de procesos «

wersién ya empezada o hacerlo a partir de una vacante existente:

* Nueva
- Ver borradores

' Copiar vacante

Recuerde que los campos con asterisco(*)son obligatorios. Si tiene alguna dificultad por favor consulte las ayudas o tips con el simbolo (?) o contacte al

prestador seleccionado.
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Una vez se genera la ventana para el registro de los datos de la vacante, la plataforma solicita la siguiente
informacion:

*Nombre de |a vacante: debe iniciar como Estado joven + Practicante + el area de Formacion

Ejemplos
e Estado Joven Practicante en Ciencias administrativas, econémicas o contables.
e Estado Joven Practicante en Ciencias Humanas
e  Estado Joven Practicante en Administracion de Empresas
e Estado Joven Practicante en Derecho

*Persona que solicita el cargo: se registra el nombre del responsable junto con el &rea Solicitante

Ejemplos

e Vilma Patricia Ferreira- Subdireccién de Desarrollo Humano
e Cristina Morales-Subdireccion de Promocion
e Isabel Quintero-Subdireccion de recursos Humanos

*Cargo equivalente: se selecciona minimo 1y maximo 3 categorias relacionadas al &rea de interés ocupacional

Ejemplos

e Economia

Administracion de Empresas
Contaduria

Psicologia

Trabajador Social

* Nombre de la vacante: Responsable de la vacante:
LORENA BEDOYA GIRALDO A
Persona que solicita el cargo: Teléfono de contacto:

Correo electronico de contacto:

* Cargo (s) equivalente (s) (Seleccione hasta 3 cargos):

Limpiar todos

* ¢ Tiene personal a cargo?: * ¢ Se requiere viajar por trabajo?
No = Mo v

* Namere de puestos de trabajo requeridos
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*Descripcion de la vacante: se debe comenzar con Estado Joven y detallar el perfil, condiciones de la vacante,
horas y observaciones.

Ejemplo:

Plaza; Estado Joven Practicante de Psicologia, Ingenieria Industrial, Administracién

Entidad Publica: Departamento Administrativo de La Funcién Publica/ Direccidn de Empleo Publico
Experiencia; No requiere.

Formacidn: Psicologia, Ingenieria Industrial, Administracién

Conocimientos Adicionales: Paquete Office-Excel

Actividades arealizar:

1. Elaboracion de un documento de estado del arte de las competencias laborales del sector privado en contraste
con las competencias laborales del sector publico Colombiano de los (ltimos 5 afios.

2. Investigacion, analisis y elaboracion de un documento sobre las competencias laborales en el sector pblico
y privado.

3. Elaboracion de un documento de buenas practicas en al menos 3 paises sobre las competencias laborales
del sector publico.

4. Elaboracion de documento final con la comparacién de las competencias laborales en el sector privado con
las del sector publico Colombiano.

5. Participar en el piloto de competencias laborales en desarrollo por parte de la Funcién Publica y la ESAP
Jornada: Tiempo Completo 38 Horas Semanales
Horario: Disponibilidad de Tiempo/Sujeto a la entidad

Duracion de la Practica: 5 Meses

* Namero de puestos de trabajo requeridos

* Descripcion de la vacante

Caracteres restantes 2000

* Minimo nivel de estudio: en este campo siempre se selecciona el nivel de estudio (programas de formacion
en los niveles normalista, técnico laboral, técnico profesional, tecnélogo, profesional universitario pregrado, o
programas de formacion profesional integral titulada del Servicio Nacional de Aprendizaje — SENA) en la lista
desplegable

21



* Graduado: NO

¢ Graduado?
Si ®' No

*Minimo nivel de estudio:
Ninguno v

Formacién o titulo o requerido:
¢ Requiere experiencia relacionada?
;Requiere capacitacion especifica?

* ¢ Vacante susceptible a teletrabajo?
No v

*Fecha de envio de candidatos: se debe establecer las fechas, de acuerdo con el cronograma de las
convocatorias de la postulacién de estudiantes. Cuando Funcion Pdblica envie el listado final de las plazas de
practica habilitadas se incluiran las fechas de envio de candidatos y de incorporacidn al cargo.

*Tipo de Contrato: seleccionar “OTRO”

*Salario Mensual: seleccionar la opcion “1 SMLV”

*Jornada laboral: seleccionar la opcién “Diurna”.

Datos Complementarios

* Fecha limite de envio de candidatos: * Fecha estimada de incorporacion al cargo:

Dia v |Mes v Ao v Dia v |Mes v | Ao v

* Tipo de contrato: * Salario mensual:

v 1 SMMLV v

* Jornada laboral:

Diurna v

*; Desea gue la vacante sea gestionada por un prestador? Se debe seleccionar NO en la opcion.

*NOTA ACLARATORIA: Al seleccionar la marcacion “No requiere gestion por el prestador” sobre las plazas de
préctica “Estado joven” que sean registradas en SISE para la 9va convocatoria, ya no requeriran cargar
informaci6n de procesos, ni afectaran los indicadores del prestador.

Finalizado el diligenciamiento de la informacion de la vacante se hace click en Guardar.
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3. APROBACION Y TRANSMISION DE LAS PLAZAS DE PRACTICA

Para realizar la aprobacion y transmision de la plaza, el asesor de la agencia de gestion y colocacion de empleo

de la Caja de Compensacion Familiar ingresara por Notificaciones y alarmas y a continuacion Vacantes

registradas pendientes:

Inicio Oferentes Gestion de

Empresas registradas sin validar (9)

Sedes reactivadas sin validar (0)

Nuevos oferentes diarios (27)

Nuevos oferentes por cambio prestador diarios (12

A Vacantes préxmas a vencer (9

A Vacantes canceladas (2)

(o]
(o]
o}
(]
(]

A\ Procesos actves sin remision cangicatos (102

00000

Q Qferentes que cambiaron a otro prestador (15)

ﬁ Oferentes inactivos voluntariamer

-+

diarios (0)

000

-+

Se procede a identificar la plaza registrada y se ingresa a la misma a través del boton gestionar:

stion de intermediacion v Ori ion y itacion v

D d Notificaci y Reportes v

Usted se encuentra en: Modulo de Gestion de Prestador de Empleo > Notificaciones y alarmas > Detalle Notificaciones

Vacantes Pendientes de Aprobacion

Gestionar Prestador

COMPENSAR
COMPENSAR

COMPENSAR

COMPENSAR

COMPENSAR
COMPENSAR

COMPENSAR

COMPENSAR

Sl COMPENSAR

COMPENSAR

Punto de
Atencion Sedo

CALLE 69 SEDE CENTRAL

CALLE 69 SEDE CENTRAL

TECNOCOM
CALLE 69 -ADMINISTRATIVO-
COMPENSAR

ADMINISTRATIVA

CALLE®®  OMPENSAR

CALLEBS  bogota

COBISCORP-
CALLE 69 ADMINISTRATIVO-
COMPENSAR

CALLE 89 SEDE CENTRAL
CALLE 69 SEDE CENTRAL
CALLE &g DINAMIK SERVICIOS S.A.S

CALLE 89 CATALURNA - COMPENSAR

Vacante Estado Empresa
AUXILIAR DE SERVICIOS ALPERSONAL  Registiada G onmorran st
RECEPCIONISTA Registrada ATTON BOGOTA 93 SAS
OPERATIVO 2 Registrada TECNOCOM COLOMBIA SAS
JARDINERO Registiada SERVIACTIVOS SAS
DEPENDIENTE JUDICIAL Registrada LITIGAR PUNTO COM S A.

AUXI APITAL HI - il =
ARG DE CAPITAL HUMANO -40 Ml Registrada COBISCORP COLOMBIA SA

TECNICO/TECNOLOGO EN SALUD Registrada PEGSALTDA

OCUPACIONAL
SECREATARIA Regitiads EHPLOS FUNERARIOS L
Técnico Instalador de Muebles Registrada DINAMIK SERVICIOS SAS

Estado Joven Practicante en Ciencias

administrativas, econémicas o contables. Fegsiradal CATALUNA

Fecha limite
de envio

1711172018
12:00:00a. m.

1811112016
12:00:00a. m.

18/11/2016
12:00:00 3. m.

1811112016
12:00:00a. m.

2211112016
12:00:00a. m.

231112016
12:00:00 3. m.

2511/2016
12:00:00a. m.

2511112018
12:00:00a. m.

3011172016
12:00:00 3. m.

30/11/2016
12:00:00 3. m.

464712402024222324 25
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Al ingresar aparecen los datos de la vacante. Se debe seleccionar:

* Programa del gobierno: Sl - Estado Joven.

Detalle de la publicacion de la vacante

Devolver

Estado Joven Practicante de Derecho
Codigo:1625887584-6

Descripcion de la vacante:

Plaza: Estado Joven Practicante de Derecho Empresa: Rama Judicial - Consejo Superior De La
Judicatura / Unidad de Asistencia legal- Experiencia: No requiere. Formacion: Dereche Conocimientos
Adicionales: No requiere Actividades a realizar: 1 Apoyar tramitacion y analisis de los asuntos recibidos
, para determinar la competencia y ;merito disciplinario 2.Recepcion de version libre y practica de
pruebas ordenadas por el despacho 3.Proyeccion de respuestas a las diferentes solicitudes 4 Apoyo
en la proyeccion de asuntos inhibitorios y de falta de competencia 5.Colaborar en el proceso de
organizacion, sistematizacion y archivo de expedientes terminados. 6.Elaborar de actos de tramite
propios de cada expediente disciplinario |, independientemente de la etapa en que se encuenfre  tales
como notificaciones , oficios y comunicaciones varias Jornada: Tiempo Completo 40 Horas Semanales
Horario: Disponibilidad de Tiempo/Sujeto a la entidad Duracion de la Practica: 5 Meses Auxilio: 689.454
+ (Seguridad Social) Tipo de Contrato: Otro-Se formalizara mediante acto administrativo en la entidad
contratante Requisitos: Haber cursado el 70% de la carrera y estar pendiente por realizar practicas
Presentarse en la agencia de gestion y colocacion de emplec de compensar ubicado en la Calle 69 N
8-25 de Lunes a Viernes de 7:00am a 5:00pm, con la siguiente documentacion. 1. Carta emitida por la
Universidad aceptando la plaza de practicas estado joven 2. Sabana de Notas y Promedio Académico
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Aprobar

Rechazar

Datos Adicionales Vacante

BOGOTA,
Ciudad oc
Tiene Vereda, Centro poblado o Ol -
Localidad No Si
nece a un programa de ) D

Gobierno

) 40 Mil Primeros Empleos
) Migrantes

Cargo Requerido: Licenciado en derecho

Es un tipo de poblacion especial * .’
salario: 1 SMMLY podep P No Si
Tipo de Contrato: otro Tiene una condicién de ® O
Nivel de Estudio: Universitaria discapacidad No i
Experiencia requerida (Meses): Minimo: 0, Maximo: 0
Vencimiento de la vacante: 1 de Agosto de 2016
Empleo suceptible a teletrabajo: No

Antes de aprobar la vacante se debe garantizar que la informacion en la descripcion de la vacante esté completa

y cumpla con los requisitos establecidos para la transmision.

Por Ultimo, dar click en los botones Guardar y Aprobar, para que la plaza de préctica pueda ser transmitida.
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