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INTRODUCCION

En la actualidad, los jovenes se enfrentan a ciertas condiciones que dificultan su acceso al mercado laboral. Una de
las razones que mas se aduce por parte de este sector poblacional como causal para no conseguir trabajo es la falta
de experiencia laboral y profesional, una vez culminan sus estudios universitarios.

En tal contexto, la Ley 1780 del 2016, encomendé al Ministerio del Trabajo y el Departamento Administrativo de la
Funcion Publica, el desarrollo y reglamentacién de una politica que incentive, fomente y coordine los programas de
jovenes talentos, para que los jovenes sin experiencia puedan realizar practicas laborales, judicatura y relacién
docencia de servicio en el area de la salud, en las entidades publicas.

En otras palabras, la mencionada ley pretende impulsar la generacién de empleo para los jovenes entre 18 y 28 afios
de edad, sentando las bases institucionales para el disefio y ejecucién de politicas de empleo, emprendimiento y la
creacion de nuevas empresas jovenes, junto con la promocion de mecanismos que impacten positivamente en la
vinculacién laboral con enfoque diferencial para este grupo poblacional en Colombia.

En la misma linea, y buscando el mismo objeto, la seccion 7 del capitulo 1 del titulo 6 de la parte 2 del libro 2 el
Decreto 1072 de 2015, estableci6 las reglas que deben seguirse para efectos de "financiar practicas laborales,
judicatura y relacion docencia de servicio en el area de la salud con cargo al Fondo de Solidaridad de Fomento al
Empleo y Proteccion al Cesante - FOSFEC, administrado por las Cajas de Compensacién Familiar, en el marco de lo
previsto en el paragrafo 3 del articulo 13 de la Ley 1780 de 2016.

Bajo esos lineamientos, y siendo conscientes de la importancia de los jévenes en el progreso del pais y el valor que
los mismos representan para la consolidacién de un mejor pais, el Ministerio del Trabajo, el Departamento
Administrativo de la Funcién Publica (DAFP) y las Cajas de Compensacion Familiar (CCF) han puesto en marcha
iniciativas que faciliten el transito de los jovenes al mundo laboral en condiciones decentes.

Uno de ellos es el programa “Estado Joven”, el cual se encuentra dirigido a jovenes entre los 18 y 28 afios de edad,
estudiantes en los niveles de formacién: normalista, técnico profesional, tecnélogo y universitarios, cuyos planes
académicos contemplen como requisito para optar a la titulacidon, el desarrollo de una etapa practica. Asi
contribuimos desde el Gobierno Nacional a que nuestros estudiantes tengan un incentivo econémico que los
estimule y les permita ser generadores de conocimiento, desarrollando la Unica fuente inagotable de riqueza que es
el talento humano.

1. PROGRAMA ESTADO JOVEN

Estado Joven es una iniciativa desarrollada por el Ministerio del Trabajo en cooperacién con el Departamento
Administrativo de la Funcién Publica, 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 realizacién de préacticas laborales y
judicaturas en el sector publico.
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El programa esta dirigido a jovenes entre los 18 y 28 afios de edad, de nacionalidad colombiana, estudiantes de
programas de formacion complementaria ofrecidos por las Escuelas Normales Superiores, y educacién superior de
pregrado en sus niveles universitario, tecnoldgico y técnico profesional, cuyos planes académicos contemplen como
requisitos para optar a la titulacion, el desarrollo una etapa practica.

2. CAJAS DE COMPENSACION FAMILIAR HABILITADAS PARA OPERAR ESTA 52 CONVOCATORIA Y

CUPOS DISPONIBLES
RESOLUCIONES . .
4566 DE 2016, | ART.6° DEL PARAGRAFO 2° DE LA RESOLUCION 4929
5008 DE 2017 Y DE 2018 TOTAL
1196 DE 2018. DE
PLAZAS
DEPARTAMENTO CCF PLAZASDE | PLAZAS DE PLAZAS DE MAXIMAS
PRACTICA PRACTICA | PLAZASDE | PRACTICA | PLAZAS DE A
LABORAL LABORAL | JUDICATURA | LABORAL | JUDICATURA | orERTAR
ORDINARIA [ ORDINARIA | MINIMAS | ORDINARIA | MAXIMAS
DISPONIBLES | MINIMAS MAXIMAS
AMAZONAS CAFAMAZ 101 3 0 0 0 101
ANTIOQUIA CAMACOL 0 0 0 1 0 1
ANTIOQUIA COMFAMA 0 19 0 91 4 95
ANTIOQUIA COMFENALCO ANTIOQUIA 2 0 0 38 2 42
ARAUCA COMFIAR 25 11 0 2 0 27
ATLANTICO CAJACOP! 0 45 2 0 5
ATLANTICO COMBARRANQUILLA 1 1 0 10 0 1
ATLANTICO COMFAMILIAR DEL ATLANTICO 2 3 0 16 0 18
BOLIVAR COMFAMILIAR 6 8 0 6 0 12
BOLIVAR COMFENALCO CARTAGENA 1 5 0 13 0 14
BOYACA COMFABOY 4 7 0 12 0 16
CALDAS CONFAMILIARES 6 3 0 12 0 18
CAQUETA COMFACA 5 6 0 3 0 8
CASANARE COMFACASANARE 0 18 0 5 0 5
CAUCA COMFACAUCA 0 6 0 9 0 9
CESAR COMFACESAR 8 2 0 10 0 18
CHOCO C.C.F. DEL CHOCO 23 31 1 3 0 26
CORDOBA COMFACOR 7 2 0 11 0 18
CUNDINAMARCA CAFAM 12 5 0 61 3 76
CUNDINAMARCA COLSUBSIDIO 0 5 0 125 6 131
CUNDINAMARCA COMFACUNDI 0 6 0 0 0 0
CUNDINAMARCA COMPENSAR 61 1 0 112 5 178
HUILA COMFAMILIAR HUILA 1 56 3 9 0 10
LA GUAJIRA COMFAGUAJIRA 5 62 3 6 0 1
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RESOLUCIONES . .
4566 DE 2016, | ART.6° DEL PARAGRAFO 2° DE LA RESOLUCION 4929
5008 DE 2017 Y DE 2018 TOTAL
1196 DE 2018. DE
PLAZAS
DEPARTAMENTO CCF PLAZASDE | PLAZAS DE PLAZAS DE MAXIMAS
PRACTICA PRACTICA | PLAZASDE | PRACTICA | PLAZAS DE A
LABORAL LABORAL | JUDICATURA | LABORAL | JUDICATURA | orERTAR
ORDINARIA [ ORDINARIA | MINIMAS | ORDINARIA | MAXIMAS
DISPONIBLES | MINIMAS MAXIMAS
MAGDALENA CAJAMAG 12 0 0 9 0 21
META COFREM 8 3 0 11 0 19
NARINO C.C.F. DE NARINO 0 4 0 11 0 1
NORTE DE SANTANDER COMFANORTE 10 6 0 6 0 16
NORTE DE SANTANDER COMFAORIENTE 5 5 0 5 0 10
PUTUMAYO COMFAMILIAR PUTUMAYO 0 0 0 2 0 2
QUINDIO COMFENALCO QUINDIO 113 3 0 7 0 120
RISARALDA COMFAMILIAR RISARALDA 33 7 0 13 0 46
SAN ANDRES CAJASAI 71 2 0 1 0 72
SANTANDER CAFABA 5 0 3 0 7
SANTANDER CAJASAN 2 0 12 0 19
SANTANDER COMFENALCO SANTANDER 33 3 0 16 0 49
SUCRE COMFASUCRE 49 1 0 0 54
TOLIMA CAFASUR 28 0 0 0 28
TOLIMA COMFATOLIMA 9 1 0 0 13
TOLIMA COMFENALCO TOLIMA 14 6 0 0 21
VALLE DEL CAUCA COMFANDI 0 2 0 36 2 38
TOTAL 665 356 9 708 22 1395
3. DIRIGIDA A

Esta convocatoria esta dirigida a las Entidades Publicas del orden nacional y territorial’, incluidas en el Anexo 62,

que deseen postular plazas de practica para estudiantes de los siguientes niveles de formacién:

- Formacion complementaria ofrecidos por las Escuelas Normales Superiores
- Técnico profesional

- Tecnoldgico
- Universitario

1 Departamentos, municipios y distritos.
2 | a definicion y priorizacion de las entidades publicas participantes fue realizada por el Departamento Administrativo de la Funcion Publica.
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Las entidades publicas interesadas en participar, deben verificar que la CCF de su territorio cuente con
recursos para operar esta 5% convocatoria, conforme al numeral 2 de este documento.

4. BENEFICIOS DEL PROGRAMA PARA LA ENTIDAD PUBLICA

Las entidades publicas se beneficiaran en primera instancia con la financiacién de los practicantes que le sean
asignados. De igual manera se beneficiaran con los conocimientos y aportes de estos nuevos talentos en la dinamica
propia de la entidad para el fortalecimiento del Estado y la consolidacién de un mejor pais.

Cabe recordar que Estado Joven financiara a los practicantes en el desarrollo de su actividad formativa a través de
los siguientes incentivos:

- Auxilio de practica mensual: tiene como proposito incentivar el proceso de aprendizaje practico. El
incentivo corresponde a la cifra de un (1) salario minimo mensual legal vigente (SMMLV) para practicas de
tiempo completo y medio (1/2) SMMLV para practicas de medio tiempo®. Este auxilio se otorgara
Unicamente en el tiempo de duracion de la practica (plazo fijado en el documento de vinculacién formativa y
en concordancia con lo autorizados por las Instituciones de Educacion Superior).

- Aseguramiento a los Subsistemas de Seguridad Social integral en Salud, Pensiones y Riesgos
Laborales, durante el desarrollo de la practica.

Los incentivos del programa son financiados con cargo a los recursos del FOSFEC, administrados por las Cajas de
Compensacion Familiar (CCF), las cuales realizan las afiliaciones y cotizaciones a seguridad social y los pagos del
auxilio mensual directamente a los practicantes, por lo tanto en ningin momento se realizara transferencia de
recursos del FOSFEC a las entidades publicas.

5. MODALIDADES DE PRACTICA QUE OFRECE EL PROGRAMA

Las entidades publicas podran postular plazas de practicas en dos modalidades:

- Practicas laborales ordinarias: habilitada para todos los programas académicos en los niveles normalista
superior, técnico profesional, tecnologico o universitario. Las practicas en esta modalidad tendran una duracion
maxima de 5 meses.

Estado Joven no financiaré las préacticas relacionadas con la modalidad docencia-servicio para los programas de
formacién del talento humano del &rea de la salud, toda vez que estas se encuentran reguladas por el Ministerio
de Salud y Proteccion Social.#

3 En todo caso, la cotizacion a seguridad social se realizara sobre un (1) salario minimo mensual legal vigente.
4 Cfr. Paragrafo 1 del articulo 15 de la Ley 1780 de 2016 y Decreto 2373 de 2010 compilado por el Decreto 780 de 2016.
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- Judicaturas: operara solamente en los territorios y con las CCF que cuentan con recursos para financiar esta
modalidad exclusiva para estudiantes de programas de Derecho y tendran una duracién maxima de 12 meses®.
En caso de que la CCF no cuente con plazas para judicatura, la entidad publica podré solicitar plazas de
practica ordinarias de estudiantes de derecho que realicen Consultorio Juridico, con duracién de hasta 5 meses.

6. FINANCIACION DE ESTADO JOVEN

Estado Joven conforme a la Resolucién 5008 del 29 de noviembre de 2017, cuenta con recursos de
$35.427.529.667; y ademas de acuerdo a la Resolucion 1196 de 2018 cuenta con $5.749.100.000 correspondientes
a los recursos de eficiencia. Sumado a ello, mediante el paragrafo 2° del articulo 6° de la Resolucion 4929 de 2018,
se dispuso que las CCF deberan hacer uso de entre el 1,5% y el 2% del total de recursos del FOSFEC para
financiar el programa Estado Joven.

Estos recursos en su totalidad provienen del FOSFEC y son administrados por las Cajas de Compensacion Familiar.
En consecuencia con los recursos disponibles, Estado Joven podra financiar hasta a un maximo total de 1395 plazas
de practica a nivel nacional, para esta 5? cohorte o hasta agotar los recursos del programa® , acorde a lo establecido
en la distribucion de plazas de préactica por modalidad y Caja de Compensacion Familiar respectiva, incluida en el
numeral 2 de este documento.

7. ACTORES QUE PARTICIPAN EN LAS PRACTICAS LABORALES

En el desarrollo de las practicas laborales del programa Estado Joven, intervienen los siguientes actores:

o Estudiante: quien desarrollard actividades practicas relacionadas con su programa de formacién, en el
campo real.

o Escuelas Normales Superiores e Instituciones de Educaciéon Superior (IES)7: instituciones
responsables del proceso de formacion del estudiante; las cuales certificaran la condicion de estudiante de
los participantes, su promedio académico acumulado, autorizaran la participacién en el programa,
aprobaran el desarrollo de la practica por un tiempo e intensidad horaria determinada y asignaran un
supervisor para el debido seguimiento al desarrollo de la practica.

5 Articulo 1 del Acuerdo No. PSAA10-7543 de 2010 “Por medio de la cual se reglamenta la judicatura como requisito alternativo para optar el
titulo de abogado” de la Sala Administrativa del Consejo Superior de la Judicatura: “(...) consiste en el desarrollo practico de los conocimientos
teéricos adquiridos en las Instituciones de Educacion Superior autorizadas por el Gobierno Nacional en lo que respecta al programa de
Derecho. Esta actividad la puede ejercer el egresado de la facultad de derecho una vez haya cursado y aprobado la totalidad de las materias
que integran el plan de estudios, cualquiera que sea la naturaleza o denominacion de la relacion juridica.”

6 La ejecucion de los recursos de programa dependera del comportamiento de la oferta y demanda de plazas de practica.

" Para efectos de Estado Joven, la referencia de la IES incluira tanto a Instituciones de Educacion Superior como a Escuelas Normales
Superiores.
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Entidades publicas: proveedoras del escenario de practica y garantes de las actividades desarrolladas por
el estudiante en la misma, en cumplimiento de las obligaciones previamente mencionadas,

Cajas de Compensacion Familiar (CCF): son las administradoras de los recursos del FOSFEC vy por lo
tanto las operadoras del programa. A través de sus Agencias de Gestion y Colocacion de empleo, las CCF
tendran entre sus obligaciones:

o Registran las plazas de practica ofrecidas por las entidades publicas

o Postulan a los estudiantes interesados en el programa

o Afilian a los estudiantes seleccionados a los subsistemas de seguridad social en salud, pensiones
y riesgos laborales.

o Realizan los pagos de incentivos mensuales.

8. PROCESO DE OPERACION DEL PROGRAMA ESTADO JOVEN

La operacién del programa se realiza a través de las Agencias de Gestion y Colocacién de Empleo de las 42 CCF
habilitadas en el pais?, y comprende las siguientes etapas:

A. Convocatoria a entidades publicas: el Ministerio del Trabajo y el Departamento Administrativo de la

Funcion Publica, publicaran los términos de referencia de la convocatoria a las entidades publicas del nivel
nacional y territorial, para ofertar sus plazas de practica. Este registro se realizara en el Sistema de
Informacién del Servicio de Empleo (SISE), con el apoyo de las Agencias de Gestion y Colocacién de
empleo de las CCF.

Convocatoria a estudiantes: una vez identificadas las entidades publicas y plazas de préactica, inicia la
convocatoria a los estudiantes de los niveles de formaciéon normalista superior, técnico profesional,
tecnoldgico y universitario, que cumplan los requisitos establecidos para postularse al programa. El
estudiante presentara a la CCF los documentos requeridos para la aplicacion a la plaza y se dara paso al
proceso de seleccion, que realizara cada entidad publica.

Durante esta etapa, las areas de Talento Humano de las entidades publicas seran las encargadas de:

e Recibir a los postulados de cada plaza de practica remitidos por la CCF.

¢ Indicar a los estudiantes remitidos, los procedimientos al interior de la entidad publica para la seleccion
de practicantes en el marco de Estado Joven y acordes a los criterios previamente establecidos por la
entidad publica en la ficha de necesidades (Anexo 1)

e Garantizar que se realice el proceso de seleccion para cada plaza de practica y atender las peticiones
ylo requerimientos referidos a este proceso.

8 En los departamentos de Guainia, Guaviare, Vaupés y Vichada el programa no podra operar, pues la CCF que tiene cobertura en estos
departamentos, no cuenta con autorizacion para ejercer actividades como Agencia de Gestion y Colocacion de Empleo. Tampoco operara en
los territorios cuyas CCF ya han ejecutado los recursos sefialados en el numeral 6° de los presentes términos de referencia.
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o Notificar a la CCF los resultados del proceso de seleccion, inmediatamente surta el proceso de
seleccion de estudiantes, a efectos de que los recursos sean comprometidos para esa plaza de
practica. La notificacion de resultados a los estudiantes sera realizada exclusivamente por la CCF.

Formalizacion de la practica: las CCF notificaran los resultados del proceso seleccion a los estudiantes
que se postularon. Los estudiantes que sean seleccionados realizaran un proceso de formalizacién para el
inicio de sus préacticas.

Durante esta etapa, las areas_de Talento Humano de las entidades publicas seran las encargadas de:

e Recibir al estudiante seleccionado los siguientes documentos: i) carta de aceptacidén de la practica
emitida por la IES.

e Expedir y entregar a cada estudiante seleccionado los siguientes documentos: i) acto administrativo de
vinculacion formativa (Anexos 3 y 4), ii) reporte de informacién para afiliacion a ARL (Anexo 5). Estos
formatos se encuentran incluidos en los anexos del manual operativo.

Desarrollo de la practica: una vez formalizadas las practicas, los estudiantes iniciaran actividades en las
respectivas entidades publicas y formularan su plan de practica. Durante el tiempo de las préacticas, los
estudiantes remitiran a la CCF informes de avance mensual. La presentacion oportuna de estos informes,
sera requisito para el desembolso del auxilio de practica.

Durante esta etapa, las entidades publicas seran las encargadas de:

e Realizar la correspondiente asignacion de espacios y suministrar elementos necesarios para que el
practicante desarrolle sus actividades.

e A través del tutor designado en coordinacion con el supervisor, realizara acompafiamiento al
practicante en el desarrollo de sus actividades, avalando el respectivo plan de practica, informes
mensuales y de finalizacion de préctica.

Finalizacion de la practica: el practicante presentara a la CCF el informe final y la entidad publica a través
del area de Talento Humano emitira la debida certificacion gue avala el desarrollo de la practica.

Esta certificacién debe ser emitida en un plazo maximo de 8 dias habiles posteriores a la finalizacion de
actividades por parte del practicante.

OBLIGACIONES DE LAS ENTIDADES PUBLICAS

De acuerdo a lo estipulado en el Manual Operativo del programa, las entidades publicas que deseen ser escenarios
de practica en Estado Joven, tendrén las siguientes obligaciones:

Aceptar y cumplir, los términos y condiciones del programa.
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e Realizar su proceso de postulacién como entidad publica y de sus plazas de practica, de acuerdo a los
requisitos, tiempos y procedimientos que se establezcan en esta convocatoria.

o Realizar el proceso de registro de la entidad y de las plazas de practica que deseen postular en el SISE,
bajo el acompafiamiento de la Agencia de Gestion y Colocacién de la CCF.

o Definir los criterios de seleccion de los aspirantes a sus plazas de practica, de acuerdo a lo establecido en
esta convocatoria.

e Socializar con los aspirantes remitidos por la Agencia de Gestion y Colocacion de la CCF, los criterios de
seleccion que utilizara para continuar en el proceso.

o Realizar el proceso de seleccién del practicante de acuerdo a los criterios previamente establecidos.

¢ Notificar a la CCF los resultados del proceso de seleccién.

e Realizar la vinculacién formativa del practicante seleccionado, mediante acto administrativo®. Esta
vinculacion, es de caracter especial y NO laboral, su objetivo es permitir al estudiante, realizar su practica
en la entidad publica.

o Contar con espacios y suministrar los elementos necesarios para que el practicante adelante su practica
laboral.

e Incluir a los practicantes en el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el trabajo, de acuerdo a lo
establecidpo por el articulo 2.2.6.1.7.10. del Decreto 1072 de 2015.

e Realizar una induccién a los practicantes, en la que se expongan todos los asuntos relativos al
funcionamiento del escenario de préactica y de la practica en si misma.

o Designar a una persona vinculada laboralmente a la entidad, para realizar el seguimiento y apoyo al
practicante, quien se denominara el tutor de practica y desarrollara las siguientes actividades:

=  Orientar al practicante en el desarrollo de las actividades propias de la practica laboral.

= Definir con el practicante, durante los primeros cinco (5) dias después de iniciar la practica, el plan
de practica laboral, el cual debe contar con aprobacion del supervisor de practica.

= Acompafiar al practicante en el desarrollo de la practica laboral.

= Avalar mensualmente los informes presentados por el practicante para el reconocimiento del
auxilio de practica.

= |Informar a la IES y a la CCF, cualquier situacion que afecte el normal desarrollo de la practica
laboral.

Cada tutor podra tener una asignacién maxima de 5 practicantes de Estado Joven.
Los cambios de tutor que se presenten durante el desarrollo de la practica, deben ser notificados por escrito
a la CCF, tan pronto como se produzcan.

e Suministrar a las CCF la siguiente informacion: (i) Aseguradora de Riesgos Laborales (ARL) de la entidad
publica donde se realiza la préctica, (i) actividades que ejecutard el estudiante (iii) lugar en el cual se

9 Teniendo en cuenta que el programa aplica a todas las entidades publicas, y que dentro de este gran conjunto de entidades, existen algunas
que se rigen en sus actos por las disposiciones del derecho privado, se utilizan dos posibilidades para establecer la vinculacion formativa, asi:
(i) para entidades regidas por el derecho publico: acto administrativo; (i) para entidades regidas por el derecho privado: acto juridico.
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desarrollarén sus actividades, especificando el centro de trabajo’ (iv) clase de riesgo que corresponde a las
actividades realizadas (iv) horario en el cual deberan ejecutarse las actividades (v) desplazamientos del
estudiante que realice en el ejercicio de sus actividades de practica laboral. Lo anterior, teniendo en cuenta
que el procedimiento de afiliacién y cotizacidn que realizan las CCF en su condicidén de administradoras del
FOSFEC, no las convierte en empleadoras del estudiante, y por lo tanto la entidad publica es |a responsable
de la proteccion del estudiante ante los riesgos que se expone al realizar sus actividades de practica.

o Atendiendo a lo descrito en el item anterior, las entidades publicas NO podran realizar el traslado, temporal
o0 permanente, de los practicantes a lugares distintos de su lugar de practica. En caso de que en el marco
estricto de sus actividades de préactica, debidamente fijadas en la ficha de necesidades y el plan de practica,
el estudiante deba realizar traslados, la entidad publica debera: (i) reportar esta situacion a la ARL, (i) pagar
con recursos propios los gastos necesarios para que el estudiante realice esta actividad, (iii) garantizar la
seguridad del estudiante.

o Proteger al estudiante ante los riesgos que se expone al realizar sus actividades de practica’2.

e  Cumplir con todas las obligaciones derivadas de los articulos 2.2.6.1.7.7 y subsiguientes de la Seccién 7 del
Capitulo 1 del Titulo 6 de la Parte 2 del Libro 2 del Decreto 1072 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del
Sector Trabajo, en el cual se compila el Decreto 1669 de 2016.

= Asignar actividades y responsabilidades al practicante, que deberan tener directa relacion con el area de
conocimiento de su formacién y en coherencia con lo establecido en la plaza de practica.

= |Informar a la CCF y a la IES, cualquier situacién de la que tenga conocimiento y pudiera afectar el
desempefio de las actividades del practicante.

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

= Establecer e informar a la CCF la cuenta de correo electrénico Unica para efectos de notificacién por medios
digitales.

10. RESTRICCION PARA POSTULACION DE PLAZAS DE PRACTICA

En atencion a lo dispuesto en el numeral 2 del presente documento, aplicara la siguiente limitacion en la cantidad de
las plazas de préactica que desee postular cada entidad publica:

10 Acorde a lo establecido por el paragrafo 1 del articulo 2.2.6.1.7.9. del Decreto 1072 de 2015.

" Teniendo en cuenta que el articulo 2.2.6.1.7.7. del Decreto 1072 de 2015, sefiala que el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo de la entidad publica donde se realice la practica laboral, comprendera a los estudiantes sefialados en el articulo 2.2.6.1.7.10 del
Decreto 1072 de 2015; por lo tanto el estudiante y la entidad publica se asimilan, a la condicién de trabajador dependiente y empleador
respectivamente, para la realizacion, con especial énfasis, en las actividades de prevencion, promocion y seguridad y salud en el trabajo. Por
esta razén, el procedimiento de afiliacion y cotizacion que realizan las CCF en su condicion de administradoras del FOSFEC, no las convierte
en empleadoras del estudiante, y por lo que la entidad publica es la responsable de la proteccion del estudiante ante los riesgos que se expone
al realizar sus actividades de practica.

12Cfr. Articulo 2.2.6.1.7.10 del Decreto 1072 de 2015.
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1.

Para CCF con hasta 50 plazas de practica totales disponibles: las entidades publicas podran solicitar como
maximo 5 plazas de préactica en total.

Para CCF con mas de 50 plazas de practica totales disponibles: las entidades publicas podran solicitar
como maximo 10 plazas de practica en total.

REQUISITOS PARA QUE LA ENTIDAD PUBLICA POSTULE SUS PLAZAS DE PRACTICA

Las entidades publicas que deseen participar en el marco de esta convocatoria deberan:

Leer detenidamente el contenido de esta convocatoria, asi como el Manual Operativo del Programa, que se
adjunta.

Diligenciar las Fichas de necesidades (Anexo 1), para cada una de las plazas de practica que deseen
postular. Estas fichas contendran la siguiente informacion:

Informacién general

o Entidad publica solicitante

o Modalidad de practica (practica laboral ordinaria )

o Dependencia donde se desarrollara la practica

o Correo electrénico de contacto (para fase de convocatoria el contacto sera de la oficina de Talento
humano de la entidad publica.)
Teléfono de contacto (para fase de convocatoria el contacto sera de la oficina de Talento humano
de la entidad publica.)

o

Descripcion de la necesidad
o Objetivo de la practica
o Actividades a desarrollar (directamente relacionadas con el &rea de formacién del estudiante. Para
la modalidad de derecho deben corresponder a actividades especificas de caracter juridico).
o Duracion en meses (méximo 5 meses para practicas).
o Intensidad horaria de la practica (19 horas semanales para practicas de medio tiempo y 38 para
practicas de tiempo completo).

Perfil requerido
o Nivel de formacién del estudiante (Normalista Superior/ Técnico profesional/ Tecnoldgico/
Universitario).
o Programa(s) académico(s) (la entidad podra relacionar varios programas de formacion siempre y
cuando estén relacionados)
o Competencias complementarias requeridas

Criterios de seleccion de aspirantes
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Las entidades publicas describiran los mecanismos que aplicaran para la seleccion de aspirantes (entrevista, prueba
de conocimientos, promedio académico u otros).

Nota: en todo caso la entidad publica no podra solicitar experiencia laboral como criterio de seleccién o priorizacion
del practicante.

12. PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO AL PROGRAMA

Las entidades publicas que cumplan con las obligaciones y requisitos definidos previamente, deben realizar el
registro a través de la Agencia de Gestion y Colocacion de Empleo de la Caja de Compensacion Familiar (CCF) de
su preferencia en su respectivo departamento; el procedimiento es el siguiente:

NOTAS:

1.

2.

3.

Contactar a la Agencia de Gestion y Colocacién de Empleo de la CCF, para realizar el registro de la entidad
publica en el Sistema de Informacion del Servicio de Empleo- SISE. En los departamentos donde existe
mas de una CCF, las entidades publicas deben escoger una Unica CCF para el registro de sus plazas.

Presentar a la Agencia de Gestion y Colocacién de Empleo de la CCF una carta de postulacién al programa
(Anexo 2) junto con un CD que contenga las fichas de necesidades de cada plaza de practica (Anexo 1), en
caso que la postulacion sea presencial. Si la postulacion es virtual, los archivos deberan ser enviados en
medios digitales. En este ultimo caso, para garantizar la integralidad de la informacion presentada, tanto la
carta de postulacion como las fichas de necesidades deberan ser escaneadas.

Las entidades publicas que no presenten la informacién completa, en la forma o en los plazos fijados, no
podran participar en la convocatoria.

Las Agencias de Gestion y Colocacion de Empleo de la CCF, registraran a todas las entidades publicas y
plazas de practica que cumplan los requisitos establecidos en este documento.

El registro de una plaza de practica no implica obligatoriedad del programa para la asignacion de un
practicante. Esta asignacion depende de la posterior postulacion de estudiantes a cada plaza y de los
recursos disponibles del programa.

13. CAUSALES DE ANULACION DE PLAZAS DE PRACTICA

El Ministerio del Trabajo en conjunto con la Funcién Publica, anulara la postulacion de las plazas de una entidad
publica, si se evidencia alguna de las siguientes situaciones:

Registro de plazas de préctica por parte de una entidad publica en més de una CCF.
La entidad publica no cumple con las obligaciones y requisitos de acuerdo con los términos de esta
convocatoria.
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14. CONTACTOS DE LAS CAJAS DE COMPENSACION FAMILIAR HABILITADAS PARA LA OPERACION
DE LA 52 CONVOCATORIA DE ESTADO JOVEN

Las Cajas de Compensacion Familiar, habilitadas para realizar el registro de entidades y plazas de practica son las
siguientes.

NOTA: Las postulaciones de las entidades publicas que deseen participar, solamente seran recibidas en los medios
y horarios sefialados en el cuadro que se presenta a continuacion.

. MEDIO DE
NO. | DEPARTAMENTO CCF DIRECCION Ti'f;ﬂgg'i CORREO ELECTRONICO | RECEPCION DE
POSTULACION
ORIENTACIONLABORAL@ |  VIRTUALY
1 | AMAZONAS CAFAMAZ CARRERA 11#6-80 | 3209494151 -3163883825 LrCONLLABO e
CONFAMILIAR | CALLE 49B#63-21 PISO | 2302000 EXT 243-236 | FACEVEDO@COMFAMILIA
2 ANTIOQUIA CAMACOL | 1 EDIFICIO CAMACOL. 3233857415 RCAMACOL.COM PRESENCIAL
ESTADOJOVEN@COMFEN
CARRERA 49 N° 54 - 63
COMFENALCO , 3002818020 - 4449184 | ALCOANTIOQUIA COM -
3 | ANTIOQUIA ANTIOQUIA PARC,\’AUEEDEE’LL#\\J’AR - EXT 4117 YEISONNIETO@COMFEN | PRESENCIAL
ALCOANTIOQUIA.COM
(42516155 EXTENSION
4 | ANTIOQUIA COMFAMA | CARRERA 45 #49A 16 5246 - CELULAR | SANDRAPULGARINGCOM | pprapnciaL
5246 - CELULAR FAMA.COM.CO
3007845373 FAMA.COMCO
5 ARAUCA COMFIAR | CARRERA21NO. 15-13 3134988665 JEFEMPCECOMFIAR COM
, CARRERA 46 N° 46 - 36 ) CEMPLEO@CAJACOPLCO
6 | ATLANTICO CAJACOPI RERo N &0 3714608:3017668238 I PRESENCIAL
) COMBARRANQ YIRAREALES@COMBARR | VIRTUALY
7 | ATLANTICO o CRA 52 N 70-184 3718900 EXT 2230 LD e
COMFAMILIAR
, CENTRODEMPLEO@COM |  VIRTUALY
8 | ATLANTICO DEL CALLE 48 # 43 — 104 3008166438 S e PRI
ATLANTICO
BARRIO ZARAGOCILLA
9 BoLivar | SOMERALSD | DIAGONAL 30NO. 308 - | (5)6723800 ExT. 2604 | -EBRATTIGCTIIFENALCO.
07, ADMINISTRACION Il coM
CRA 30 # 22-118,
. COMFAMILIAR |  AVENIDA PEDRO ESTADOJOVEN@COMFAM | VIRTUAL Y
10 BOLIVAR CARTAGENA | HEREDIA, SECTOR EL 2003652531 ILIAR.ORG.CO PRESENCIAL
PRADO.
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mailto:sandrapulgarin@comfama.com.co
mailto:JEFEMPC@COMFIAR.COM.CO
mailto:JEFEMPC@COMFIAR.COM.CO
mailto:yira.reales@combarranquilla.co
mailto:yira.reales@combarranquilla.co
mailto:centrodempleo@comfamiliar.com.co
mailto:centrodempleo@comfamiliar.com.co
mailto:lebratt@comfenalco.com
mailto:lebratt@comfenalco.com
mailto:estadojoven@comfamiliar.org.co
mailto:estadojoven@comfamiliar.org.co
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; MEDIO DE
NO. | DEPARTAMENTO | CCF DIRECCION Ui CORREO ELECTRONICO | RECEPCION DE
POSTULACION
11 BOYACA COMFABOY | CARRERA 10 N°16-81 3103026709 ESTAD\%%%'T\A@SS MEAB | pRESENCIAL
CONFAMILIARE | CARRERA 25 CALLE 50 ANGELACONSUELO MONT
12 CALDAS A A 3148145804 6 CONEA GO PRESENCIAL
) CARRERA 11 .. 10-34 ESTADOJOVENCOMFACA
13 | CAQUETA COMFACA | preioRh N 103 3103328301 NN PRESENCIAL
COMFACASAN 3219503717313 | SULMARIVERA@COMFAC
14 | CASANARE s CARRERA 21 NO. 6-29 oL RNERAQLS PRESENCIAL
COORDINADOREMPLEABI
15 CAUCA COMFACAUCA |  CALLE 2N NO. 6A-54 3174284792 LIDAD@COMFACAUCACO |  PRESENCIAL
M
ESTADOJOVENCESAR@O | VIRTUALY
16 CESAR COMFACESAR KR 9# 16A - 58 3016528813 o PREENGIAL
AGENCIAEMPLEO@CONE
, CALLE 23 #4-31 CALLE ACHOCO.COM.CO -
17 CHOCO COMFACHOCO YA 3005947072 FOSFECBCOMEAGIBC0. | PRESENCIAL
COM.CO
. CALLE 10 N° 8F -29 B/ 3113651525 ESTADOJOVENCOMFACO
18 | CORDOBA LR BUENA VISTA 7835363 EXT 302 R@HOTMAIL COM PRESENCIAL
CALLE20#68C-65 | 4239600 EXT 433 - 435 MAR'SAN%TAESQCAFAM'C PRESENCIAL
19 | CUNDINAMARCA | CAFAM T o0
INDUSTRIAL CELULAR 3182097747 ESTADOJ%\,(AEQE?CAFAM'C PRESENCIAL
MONTEVIDEO :
CARRERA 30 NO. 19-28
CENTRO COMERCIAL
20 | CUNDINAMARCA | COLSUBSIDIO | CALIMA - LOCAL FO1- 3219075784 MA'RAggnggg’KACOLSU PRESENCIAL
F02 - PISO 4 SECTOR ESIDIO.COM
PAGODA.
21 | CUNDINAMARCA | COMPENSAR CLL 69#8-13 3178958609 KJGARZ%"F‘{N(':%EAOMPENS PRESENCIAL
CALLE 37 # 28-33 JUAN.CAMPOS@COMFAC |  VIRTUAL'Y
22 | CUNDINAMARCA | COMFACUNDI Hoo (1)7423890 -3208363342 GANPOsacy e
JEFE.DIVISIONSUBSIDIOF
COMFAGUAJR |  CALLE 13 #10-26
23 GUAJIRA A ook 1026 7283804 AMILIAR@CCOOM,\;AGUAJIRA
COMFAMILIAR JUAN POLANIAGCOMFAI
2 HUILA e CALLE 21 NO 4-50 3114890792 FOLNIAECON
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mailto:estadojoven@comfabvoy.com.co
mailto:angelaconsuelo.montes@confa.co
mailto:angelaconsuelo.montes@confa.co
mailto:estadojovencomfaca@gmail.com
mailto:estadojovencomfaca@gmail.com
mailto:sulmarivera@comfacasare.com.co
mailto:sulmarivera@comfacasare.com.co
mailto:coordinadorempleabilidad@comfacauca.com
mailto:coordinadorempleabilidad@comfacauca.com
mailto:coordinadorempleabilidad@comfacauca.com
mailto:agenciaemple@comfachoco.com.co
mailto:agenciaemple@comfachoco.com.co
mailto:agenciaemple@comfachoco.com.co
mailto:agenciaemple@comfachoco.com.co
mailto:estadojovencomfacor@hotmail.com
mailto:estadojovencomfacor@hotmail.com
mailto:maira.romero@colsubsidio.com
mailto:maira.romero@colsubsidio.com
mailto:kjgarzonm@compensar.com
mailto:kjgarzonm@compensar.com
mailto:juan.campos@comfacundi.com.co
mailto:juan.campos@comfacundi.com.co
mailto:jefe.divisionsubsidiofamiliar@comfaguajira.com
mailto:jefe.divisionsubsidiofamiliar@comfaguajira.com
mailto:jefe.divisionsubsidiofamiliar@comfaguajira.com
mailto:juan.polania@comfamiliarhuila.com
mailto:juan.polania@comfamiliarhuila.com
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, MEDIO DE
NO. | DEPARTAMENTO | CCF DIRECCION Ui CORREO ELECTRONICO | RECEPCION DE
POSTULACION
OMELBRITO@CAJAMAG. |  VIRTUALY
25 | MAGDALENA | CAJAMAG CALLE 23 #7-78 3108914398 e DEENGIAL
CALLE 26#38-89
GESTIONDEEMPLEO@CO | VIRTUAL Y
% META COFREM BARRIO SIETE DE 3186242707 IONDEFNPLES DIENCIAL
AGOSTO EREM.COM.CO
- COMFAMILIAR | CALLE 16 NO 29-37 ESTADOJOVEN@COMFAM
21 NARINO NARINO | BARRIO SAN ANDRES 3104973129 ILIARNARINO.COM PRESENCIAL
NORTEDE | COMFAORIENT |  AVENIDA 2#13-72 ANDREA PEREZ@COMFA
28 | SANTANDER E BARRIO LA PLAYA 3229143576 ORIENTE.COM PRESENCIAL
NORTE DE JUAN SAYAGO@COMEAN
2 | JORISDE. | COMFANORTE | CALLE9 AV 1ESQUINA 3183306457 SAYRcocy PRESENCIAL
AGENCIAGESTIONEMPLE
COMFAMILIAR | CALLE 12 NO. 17-63 VIRTUAL Y
0 | putumavo | R | O e 3118548976 OGCOVEAPUTUMAYOD | - peecenci
COORDINACIONEMPLEQ
, COMFENALCO VIRTUAL Y
31 QUINDIO QUNDIO | CALLETONO.15-22 | 7417667748312 | @COMFENALCOQUNDIO. | prggear
COMFAMILIAR |  CALLE 22 NO. 4-27 CARANA@COMFAMILIAR,
32 | RisaraDA | COMFAILA E22ro. 3135600 EXT. 2752 o PRESENCIAL
SAN ANDRES,
33 | PROVIDENCIAY |  cAsasa | AVENDAROVIDENCIA | (8)515 088 EXTET0 | SPECAJASAI@GMAILCOM | PRESENCIAL
SANTA CATALINA
CARRERA 17 N° D 48A- COORDINACIONAGENCIA
34 | SANTANDER CAFABA " 3183489199 OCAPABACOMCO PRESENCIAL
CALLE 87 23 ESQUINA YANETHGOMEZ@CAJASA | VIRTUAL Y
35 | SANTANDER | CAJASAN tor e 3015318744 L D ENGIAL
COMFENALCO COORDINACIONCENTROE
3% | santanper | GONTERACO | CRA31#528-30 6577000 EXT 6302 | MPLEO@COMFENALCOSA |  PRESENGIAL
NTANDER.COM.CO
37 SUCRE COMFASUCRE CLL28#258-50 3002350370 JEFLFOSECELOMEASY | PRESENCIAL
CL.10NO.383BRR. | 2484322 EXT.34 CEL. | COORDINADORAAGCE@
%8 TOLINA CAFASLR CENTRO 3118092841 CAFASUR.COM.CO PRESENCIAL
AVAVBALACALLE 69# |  270B1810EXT171 | COORDINACIONAGENCIA
% TOLIMA | COMFATOLIMA 19109 3023652526 @COMFATOLIMACOMCO |  PRESENCIAL
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mailto:omel.brito@cajamag.com
mailto:GESTIONDEEMPLEO@COFREM.COM.CO
mailto:GESTIONDEEMPLEO@COFREM.COM.CO
mailto:estadojoven@comfamiliarnarino.com
mailto:estadojoven@comfamiliarnarino.com
mailto:andrea.perez@comfaoriente.com
mailto:andrea.perez@comfaoriente.com
mailto:juan.sayago@comfanorte.com.co
mailto:juan.sayago@comfanorte.com.co
mailto:agenciagestionempleo@comfaputumayo.com
mailto:agenciagestionempleo@comfaputumayo.com
mailto:agenciagestionempleo@comfaputumayo.com
mailto:coordinacionempleo@comfenalcoquindio.com
mailto:coordinacionempleo@comfenalcoquindio.com
mailto:coordinacionempleo@comfenalcoquindio.com
mailto:carana@comfamiliar.com
mailto:carana@comfamiliar.com
mailto:coordinacioncentroempleo@comfenalcosantander.com.co
mailto:coordinacioncentroempleo@comfenalcosantander.com.co
mailto:coordinacioncentroempleo@comfenalcosantander.com.co
mailto:jefe.fosfec@comfasucre.com
mailto:jefe.fosfec@comfasucre.com
mailto:coordinadora.agce@cafasur.com.co
mailto:coordinadora.agce@cafasur.com.co
mailto:coordinacionagencia@comfatolima.com.co
mailto:coordinacionagencia@comfatolima.com.co
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. MEDIO DE
NO. | DEPARTAMENTO | CCF DIRECCION TN TACTD. CORREO ELECTRONICO | RECEPCION DE
POSTULACION
COMFENALCO | CALLE 36 ENTRE CRA 5 TERESA.FAJARDO@COMF
40 TOLIMA TOLIMA 6 2663832 ENALCO.COM.CO PRESENCIAL
VALLE DEL AV. 3 NTE.51N-56, CALI, , ANGELICAVELEZ@COMFA VIRTUAL Y
42 CAUCA COMFANDI | "\ ALLE DEL CAUCA | S340000 EXT: 41124 NDLCOM.CO PRESENCIAL
15. CRONOGRAMA DE LA CONVOCATORIA A ENTIDADES PUBLICAS
CONVOCATORIA A ENTIDADES PUBLICAS
ETAPA ACTIVIDADES FECHAS
PUBLICACION DE TERMINOS DE | Publicacion de términos de referencia de 14 de noviembre de 2018
REFERENCIA la 5% convocatoria a entidades publicas
POSTULACION DE ENTIDADES Apegté’lriiadseapg;tg'sg:ﬁ/r;g:tgﬁ:‘gajes 14 noviembre al 23 de
PUBLICAS P noviembre de 2018
programa
. El MinTrabajo revisara las postulaciones
REVISION DE POSTULACIONES realizadas por las entidades publicas, 26 de noviembre de 2018
conforme a los términos de referencia.
) CCF publican en SISE las plazas de
PUBLICACION DE PLAZAS practica aprobadas por el MinTrabajo. 26 de noviembre de 2018
DEFINITIVAS REGISTRADAS (Las plazas deben estar marcadas con el
item del programa en SISE)

16. CONTACTO

Ante cualquier inquietud puede dirigirse a:

MINISTERIO DEL TRABAJO

http://www.mintrabajo.gov.co/web/quest/empleo-y-

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA

FUNCION PUBLICA

pensiones/movilidad-y-formacion/estado-joven

http://www.funcionpublica.gov.co/eva/es/estado_joven

Carrera 14 No. 99-33, Piso 7. Bogota D.C

PBX:+57 5186868, extension 11387

Teléfono: 7395656 extension 701

Correo electronico: practicas@mintrabajo.gov.co
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ANEXO 1. FICHA DE NECESIDADES DE PRACTICAS LABORALES

1. Informacién General
(Ej. Ministerio del Trabajo)
ENTIDAD SOLICITANTE
(Ej. Direccion de Movilidad y Formacion para el Trabajo)
AREA SOLICITANTE
(NOMBRE DE LA PERSONA RESPONSABLE EN EL AREA
SOLICITANTE)
RESPONSABLE DEL AREA SOLICITANTE
(E-MAIL DEL RESPONSABLE)
CORREO ELECTRONICO DE CONTACTO
(Ej. 4893900 ext XXXX)
TELEFONO DE CONTACTO
2. Descripcion de la necesidad
(Describa en méximo 200 palabras la informacién que se solicita a continuacién)
; PRACTICA LABORAL
MODALIDAD DE PRACTICA ORDINARIA JUDICATURA
OBJETIVO DE LA PRACTICA LABORAL Describa el objetivo general de la practica laboral
DURACION DE LA PRACTICA LABORAL (Hasta 5 meses practicas laborales ordinarias y 12 para judicaturas)
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES A REALIZAR
Medio tiempo Tiempo
INTENSIDAD HORARIA completo (38
(19 horas) h
oras)
3. Perfil requerido del practicante

NIVEL DE FORMACION \ NORMALISTA SUPERIOR/ TENICO PROFESIONAL/ TECNOLOGICO/

Direccion: Carrera 14 No. 99-33 Sede de Atencion al Ciudadano (L)l]lécoqolo 11251'5'3’:’I

pisos 6,7,10,11,12y 13 Bogota Carrera 7 No. 32-63 Celular

Teléfonos PBX Puntos de atenciéon 120

(57-1) 5186868 Bogota (57-1) 5186868 Opcidn 2
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(&)tho MINTRABAJO FUNC!ON PUBLICA '

PROFESIONAL

(Ej. Ingenieria de sistemas o afines, ingenieria electronica,
ingenieria mecanica, etc. )

PROGRAMA ACADEMICO Puede registrar varios programas académicos que se ajusten a las

necesidades de la plaza de practica.)

COMPETENCIAS COMPLEMENTARIAS REQUERIDAS. EJ.: EXCEL,

WORD. POWER POINT. IDIOMA. ETC (Ej. Programacion en R y Stata, manejo de office, etc)

3. Criterios de seleccion de aspirantes
(Describa brevemente los criterios de seleccidn que utilizara la entidad publica para el proceso de seleccion de esta plaza de practica)

ENTREVISTA %
PRUEBA ESPECIFICA DE CONOCIMIENTOS % DESCRIPCION:
PROMEDIO ACADEMICO %
OTRO %
TOTAL 100%
Sede Administrativa Atencion Presencial Linea nacional gratuita
Direccion: Carrera 14 No. 99-33 Sede de Atencion al Ciudadano 018000 1125183
pisos 6,7,10,11,12y 13 Bogota Carrera 7 No. 32-63 Celular
Teléfonos PBX Puntos de atencién 120
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ANEXO 2. CARTA DE POSTULACION DE ENTIDADES PUBLICAS

(CIUDAD), (FECHA)

Sefiores

PROGRAMA INCENTIVOS PRAQTICAS LABORALES PARA EL SECTOR PUBLICO “ESTADO JOVEN’
(NOMBRE DE LA CCF A TRAVES DE LA CUAL SE POSTULA AL PROGRAMA)
Bogota D.C.

REF: presentacion de entidad publica y plazas de préactica al programa Estado Joven.

En calidad de (XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX), de la (NOMBRE DE LA ENTIDAD PUBLICA), identificada con NIT (XOOOO00000OOMXX), con
domicilio en (MUNICIPIO, DEPARTAMENTO), me permito postular (NUMERO DE PLAZAS) plazas de practica en el marco de la 4ta convocatoria
del programa Estado Joven.

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

1.

2.

(NOMBRE DE LA ENTIDAD PUBLICA), se esta presentando de forma voluntaria para ser escenario de practica en el marco del programa
Estado Joven: practicas laborales en el sector publico.

Las caracteristicas de las plazas de practica son las contenidas en cada una de las “FICHA DE NECESIDADES DE PRACTICAS
LABORALES?”, adjuntas al presente escrito.

Conocemos las caracteristicas del programa, las modalidades de practica e incetivos que ofrece, asi como las obligaciones que adquiere
la entidad con su participacion en el programa y las aceptamos expresamente. También aceptamos que ante incumplimiento de alguna de
las obligaciones de la entidad publica, esta no podra participar en futuras convocatorias.

Seleccionamos a la (NOMBRE DE LA CCF) para la postulacién de nuestras plazas de practica.

Entendemos que la postulacién de una plaza de practica por parte de la entidad publica no implica obligatoriedad por parte de Estado
Joven en la asignacién de un practicante, ya que dependera de la aplicacién que realicen los jévenes y los recursos del FOSFEC
disponibles por cada CCF.

Para cada plaza de practica de la entidad publica que reciba asignacién de practicantes, la entidad se compromete a:

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

o Notificar a la CCF los resultados, inmediatamente surta el proceso de seleccion de estudiantes, a efectos de que los recursos
sean comprometidos para esa plaza de practica.

Sede Administrativa Atencion Presencial Linea nacional gratuita
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Realizar la vinculacion formativa del practicante seleccionado, mediante acto administrativo y dentro de los tiempos estrictamente
fijados para ello; por lo tanto la entidad realizara las gestiones y procesos internos necesarios, para expedir dicho documento.
Contar con un espacio adecuado y suministrar los elementos necesarios para que el estudiante adelante su préactica laboral, una
vez sea vinculado formativamente a la entidad publica.

Realizar una induccién 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.

Designar a una persona vinculada laboralmente con la entidad publica, 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 la convocatoria.

Suministrar a las CCF la siguiente informacion: (i) Aseguradora de Riesgos Laborales (ARL) de la entidad publica donde se
realiza la practica, (ii) actividades que ejecutard el estudiante (iii) lugar en el cual se desarrollaran sus actividades, especificando
el centro de trabajo’3 (iv) clase de riesgo que corresponde a las actividades realizadas (iv) horario en el cual deberan ejecutarse
las actividades. Lo anterior, teniendo en cuenta que el procedimiento de afiliacion y cotizacién que realizan las CCF en su
condicién de administradoras del FOSFEC, no las convierte en empleadoras del estudiante, y por lo tanto la entidad publica es la
responsable de la proteccion del estudiante ante los riesgos que se expone al realizar sus actividades de practica.

Establecer en conjunto con el supervisor de practica®, las actividades y responsabilidades al practicante en el ejercicio de su
actividad formativa, que deberan tener directa relacién con el area de conocimiento de su programa académico y estar en
coherencia con lo establecido en la plaza de practica.

Informar a la CCF y a la IES, cualquier situacién de la que tenga conocimiento y pudiera afectar el desempefio de las actividades
del practicante.

Certificar la realizacién de la préctica laboral, dentro los 8 dias habiles siguientes a la terminacién de actividades por parte del
practicante.

Establecer e informar a la CCF la cuenta de correo electronico Unica para efectos de notificacién por medios digitales.

Las demas establecidas en el Manual Operativo del programa.

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

13 Acorde a lo establecido por el paragrafo 1 del articulo 2.2.6.1.7.9. del Decreto 1072 de 2015

14 Teniendo en cuenta que el articulo 2.2.6.1.7.7. del Decreto 1072 de 2015, sefiala que el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo de la entidad publica donde se
realice la practica laboral, comprendera a los estudiantes sefialados en el articulo 2.2.6.1.7.10 del Decreto 1072 de 2015; por lo tanto el estudiante y la entidad publica se asimilan,
a la condicion de trabajador dependiente y empleador respectivamente, para la realizacion, con especial énfasis, en las actividades de prevencién, promocion y seguridad y salud
en el trabajo. Por esta razon, el procedimiento de afiliacion y cotizacion que realizan las CCF en su condicion de administradoras del FOSFEC, no las convierte en empleadoras del
estudiante, y por lo que la entidad publica es la responsable de la proteccion del estudiante ante los riesgos que se expone al realizar sus actividades de practica.

15 Persona adscrita al programa académico del practicante y designado para el efecto por la Institucion Educativa, que se encarga de la vigilancia y acompariamiento del desarrollo
de la practica laboral en la entidad publica, asi como de acreditar periodicamente el cumplimiento de los deberes del estudiante en el marco de su préactica laboral.
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Atentamente-

Anexo: CD con fichas de necesidades de las practicas laborales

Sede Administrativa
Direccion: Carrera 14 No. 99-33
pisos 6,7,10,11,12y 13
Teléfonos PBX

,CR ‘MINTRABAJO .FUNCION PUBLICA '

FgI'ADO

A b 1 e s

(FIRMA DEL JEFE DE TALENTO HUMANO DE LA ENTIDAD PUBLICA)
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ANEXO 3. INSTRUCTIVO PARA REGISTRO EN EL SISE DE VACANTES PARA EL PROGRAMA DE PRACTICAS LABORALES EN EL

SECTOR PUBLICO

1. REGISTRO DE ENTIDADES

hE (PO 1 1 B

El registro de las entidades publicas se realiza en el SISE, a través del médulo Demandantes:

Inicio  Oferentes Gestion de intermediacion

Orientacion y capacitacion v  Demandantes

Usted se encueniraen: Maodulo de Gestion de Prestador de Empleo

Je%

@ Oferentes

O Orientacion y capacitacion

Demandantes

Notificaciones y alarmas Reportes «

Q} Gestion de intermediacion

Administrar Demandantes

A Notificaciones y alarmas

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

Sede Administrativa
Direccion: Carrera 14 No. 99-33
pisos 6,7,10,11,12y 13
Teléfonos PBX

Atencion Presencial

Linea nacional gratuita
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Usted se encuentra en: Moddulo de Gestidn de Prestador de Empleo > Gestion Empresas

Buscar Sedes de Empresas

Tipo Filtro:  Seleccione Numero Documento:

[ consuitar sedes eliminadas

Sedes Empresas .’

Ver 4p resultadns por pagina.

A continuacion, la plataforma solicita el diligenciamiento de los siguientes datos de la empresa. Este registro permite la creaciéon de usuarios y
contrasefias para cada entidad, a traves 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 la informacién por
favor comuniguese a la Linea 120 opcion 3.

Numero de Identificacion

* Tipo Documento:

Seleccione

* Nimero Documento:

= Confi ion Namero Doc
Sede Administrativa Atencién Presencial Linea nacional gratuita
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Datos Basicos del Empleador
* Tipo de documento:

Cédula de Ciudadania

“ Numero de documento:
47425352

~ Razoén social:

* Naturaleza:

Seleccione
* Tipo:

Seleccione
* Tamafo por nimero de empleados:

Seleccione

Datos de la Sede”
Nombre de la sede:

* Direccion:
* Telefono:

* Pais:

Colombia

* Departamento:

Seleccione

* Ciudad:

Selecciong

Cada entidad debe designar una persona que administra la plataforma y registrar sus datos en Datos del administrador de la cuenta. Al correo

electrénico que se registre en este mddulo, se enviara un mensaje con el usuario y contrasefia a través del cual la entidad puede hacer seguimiento
a los procesos.

Sede Administrativa Atencién Presencial Linea nacional gratuita
Direccion: Carrera 14 No. 99-33 Sede de Atencion al Ciudadano 018000 1125183

pisos 6,7,10,11,12y 13 Bogota Carrera 7 No. 32-63 Celular

Teléfonos PBX Puntos de atencién 120

(57-1) 5186868 Bogota (57-1) 5186868 Opcion 2

www.mintrabajo.gov.co



(@) SoBiERN MINTRABAJO FUNCION PUBLICA

Datos del Administrador de la Cuenta
* Primer nombre:

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

Seleccione ﬂ

* Nimero documento:

*Cargo:

* Teléfono:

* Correo electronico (nombre de usuario):
* Confirmar correo electronico:

En caso de olvidar su usuario o contrasefia

* Pregunta de seguridad:

Seleccione ﬂ

* Respuesta seguridad:

Una vez se completa la informacién 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:
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Buscar Sedes de Empresas

Razdén Social: catalufia Buscar

Tipo Filtro: Razon Social

[ consultar sedes eliminadas

Sedes Empresas | Nueva Empresa
Tipo Direccion Tipo Nimero o ) Registro o
Mombre Sede Sede Sede FraTET Frestador Tt Razon social Aprohd Estado
CATALURA - Principal CRA12#25 Cédulade  COMPENSAR- 47425352 CATALURA pormaco Ao [ Gestionar |
COMPENSAR Pal pa Ciudadania CALLE 68 -
FONSECA
CATALUNA CLL 30-10- COMFAMILIAR CATALURA
TRANSPORTE DE Sucursal 246 LOCAL  NIT ATLANTICO - CALLE 9001799774 TRANSPORTE DE Victor Castro  Activo
CARGA S A 1 43 CARGA SA
LADRILLERA CATALURA BARRIO LA CONFAMILIARES LADRILLERA CATALURA Diana Marcela
Principal 1A NIT CALDAS - CALLE§ 2002518820 ghq EZ?EL%ZZ Activo
CATALURA calle 1365 D CAFAM - ZONA CATALURNA Lisbeth
TRANSPORTE DE Sucursal NIT INDUSTRIAL 9001799774 TRANSPORTE DE o Activo
80 Gonzalez Silva
CARGASA MCNTEVIDEQ CARGA SA
. CARRERA COMFENALCO . Inactivo
COOTRANSCATALUNA  Principal 47N50-24 NIT ANTIOQUIA- SEDE 811010603 ~ COOTRANSCATALURA  -Autoregistro- o
OF. 1008 PARQUE BOLIVAR P
CATALURNA )
. CALLE1362 COMPENSAR - ; Inactivo -

SEDE CENTRAL Principal a0 NIT KENNEDY 9001799774 éi,;giPSoETE DE -Autoregistro- gl

2. CREACION DE PLAZAS DE PRACTICA

Una vez se ingresa al modulo de la entidad publica, la creacion de las plazas de realiza a través de los botones Gestion de vacantes- Crear

vacante y Nueva:

Consultar y administrar vacantes

Usted se encuen
ar vacantes

Inicio Cuenta i6n de vacantes Gestion de procesos -

Sede Administrativa Atencion Presencial Linea nacional gratuita
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Crear Vacante
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Recuerde que del correcto diligenciamiento de |a informacion aqui solicitada depende el éxito en |a busqueda de sus candidatos. Por favor cercidrese que ha
completado todes los campoes cen informacién veraz. Para crear una vacante, usted puede hacerlo mediante la creacion de una nueva vacante; retomar una
version ya empezada o hacerlo a partir de una vacante existente:

Ver borradores

Copiar vacante

Recuerde que los campos con astensco(")son obligatorios. Si tiene alguna dificultad por favor consulte las ayudas o tips con el simbolo (7) o contacte al
prestader seleccionado.

Aceptar

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

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

Ejemplos
Estado Joven Practicante en Ciencias administrativas, econdmicas o contables.
Estado Joven Practicante en Ciencias Humanas

Estado Joven Practicante en Administracion de Empresas
Estado Joven Practicante en Derecho

*Persona_que solicita el cargo: se registra el nombre del responsable junto con el area Solicitante

Ejemplos

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

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

Ejemplos

Economia

Administracion de Empresas
Contaduria

Psicologia

Trabajador Social
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Crear vacante

* Nombre de la vacante: Responsable de la vacante:
LORENA BEDOYA GIRALDO v
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?
Mo v Mo v

* Nimero de puestos de trabajo requeridos

*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, Administracion

Entidad Publica: Departamento Administrativo de La Funcién Publica/ Direccién de Empleo Publico

Experiencia: No requiere.

Formacion: Psicologia, Ingenieria Industrial, Administracion

Conocimientos Adicionales: Paquete Office-Excel

Actividades a realizar:

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 dltimos 5 afios.

2. Investigacion, andlisis y elaboracion de un documento sobre las competencias laborales en el sector pablico 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 comparacion 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 Funcion Publica y la ESAP

Jornada: Tiempo Completo 38 Horas Semanales
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Horario: Disponibilidad de Tiempo/Sujeto a la entidad

Duracion de la Practica: 5 Meses

* Nimero de puestos de trabajo requeridos

* Descripcion de la vacante

hE (PO 1 1 B

Caracteres restantes 2000

* Minimo nivel de estudio: en este campo siempre se selecciona Universitario en la lista desplegable y

* Graduado: NO
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*Minimo nivel de estudio: ¢Graduado?

Ninguno ¥ Si "®'No

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 al cronograma de las convocatorias de postulacién de estudiantes.
*Tipo de Contrato: seleccionar “OTRO”
*Salario Mensual: seleccionar la opcion “1 SMLV”

Datos Complementarios

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

Dia v | Mes v | Afic v Dia v | Mes v | Afo v
* Tipo de contrato: * Salario mensual:
Aprendizaje r 1 SMNMLY v

* Jornada laboral:
Diurna v

Finalizado el diligenciamiento de la informacion de la vacante se hace click en Guardar.
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3. APROBACION Y PUBLICACION DE PLAZA

Para realizar la aprobacion y publicacién de la plaza, el asesor de la CCF ingresara por Notificaciones y alarmas y a continuacion
Vacantes registradas pendientes:

Inicio  Oferentes  Gestion de intermediacion v  Orientacion y capa Notificaciones y alarmas ~ Reportes w

Usted se encuenira en: Mddulo de Gestion de de Empleo > y Alarmas

a Empresas reqistradas sin validar (9) o o
Q Sedes reactivadas sin validar (0) Vacantes proximas a vencer (9 o
Q Nuevos oferentes diarios (27, o A Vacantes canceladas (2) 0
Q Nuevos oferentes por cambio prestador diarios (12) o

Q Dem gue cambia de prestador (4) o

A Procesos activos sin postulaciones (11) Q Oferentes gue cambiaron a otro prestador (15)

A Procesos activos sin remision candidates (103) a Oferentes inaclivos voluntariamente diarios (D)

.serviciodeempleo.gov.co/agencia/Notif .ashx k

»00
»00

-~
Se procede a identificar la plaza registrada y se ingresa a través del botén gestionar:
Sede Administrativa Atencion Presencial Linea nacional gratuita
Direccion: Carrera 14 No. 99-33 Sede de Atencidn al Ciudadano 018000 1125183
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stién de intermediacién w  Orientacién y capacitacion v  Demandantes  Notificaciones y alarmas ~ Reportes

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

Vacantes Pendientes de Aprobacion

Punto de Fecha limite
Gestionar Prestador Atencién Sede Vacante Estado Empresa de envio
S ) CONSORCIO EPS GOMPENSAR  17/11/2016
@EZZZZ0) cowPENSAR CALLEES  SEDE GENTRAL AUXILIAR DE SERVICIOS AL PERSONAL  Registrada b 0 EPS BOVE ot e m.
QES00) COMPENSAR CALLEES SEDE CENTRAL REGEPCIONISTA Registrada  ATTON BOGOTA 83 SAS s
TECHOCOM 1811/2016
UEZT)) COMPENSAR GALLEES  -ADMINISTRATIVO- OPERATIVO 2 Registads TECNOGOM COLOMBIA SAs 15111120
am
COMPENSAR
ADMINISTRATIVA ) 1811172016
QES0 coupensar caLlEss  ADMIISTRAT JARDINERO Registrada  SERVIACTIVOS 545 e
- ) 221172016
UEZIT)) COMPENSAR CALLEGS  bogota DEPENDIENTE JUDICIAL Registrada LITIGAR PUNTO COM S 4 e
COBISCORP- ;
FTT)) COMPENSAR CALLEGS  ADMINISTRATIVG- AUKILIAR DE CAPITAL HUMANO - 40mil  pegictrada COBISCORP COLOMBIASA  So 2018
b MARA am
COMPENSAR
— TECNICOTECNOLOGO EN SALUD ) 251172016
Lo COMPENSAR CALLEEY SEDE CENTRAL OCUPACIONAL Registrada  PEGSA LTDA 12:00:00 a. m.
— ) TEMPLOSFUNERARIOSLA  25/11/2016
U0 COWPENSAR CALLEES  SEDE CEWTRAL SECREATARIA Registiads fan s
(55070 COMPENSAR CALLEES  DINAMIK SERVICIOSSAS  Técnico Instalador de Musbles Registada DINAMIK SERVICIOS S.AS stiine
. - Estado Joven Practicante en Cienciss ) i 30112016
O CECTA) COMPENSAR CALLEGS  CATALUFIA-COMPENSAR Lol oien Praciomns sn Centes Registrada  CATALUFIA e

1RA712407N 71929274 768

Alingresar aparecen los datos de la vacante. Se debe seleccionar:
* Programa_del gobierno: SI- Estado Joven.

Antes de aprobar la vacante se debe garantizar que la informacién en descripcién de la vacante este completa y cumpla con los
establecidos para la publicacion.

Por ultimo Guardar y Aprobar

Sede Administrativa Atencién Presencial Linea nacional gratuita
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Detalle de la publicacion de la vacante Volver

Estado Joven Practicante de Derecho
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. Formacién: Derecho Conocimientos Datos Adicionales Vacante
Adicionales: No requiere Actividades a realizar: 1.Apoyar tramitacion y andlisis de los asuntos recibidos

, para determinar la competencia y ,merito disciplinaric 2.Recepcion de version libre y practica de

pruebas ordenadas por el despacho 3.Proyeccion de respuestas a las diferentes solicitudes 4 Apoyo BOGOTA
en la proyeccién de asuntos inhibitorios y de falta de competencia 5.Colaborar en el proceso de Ciudad D.C. ’
organizacién, sistematizacion y archive de expedientes terminados. 6.Elaborar de actos de tramite

propios de cada expediente disciplinario , independientemente de la etapa en que se encuentre | tales Tiene Vereda, Centro poblado o & ,
como notificaciones , oficios y comunicaciones varias Jornada: Tiempo Completo 40 Horas Semanales Localidad No  Si
Horario: Disponibilidad de Tiempo/Sujeto a la entidad Duracién de la Practica: 5 Meses Auxilig bl
+ (Seguridad Social) Tipo de Contrato: Otro-Se formalizara mediante acto admyjg# o en la entidad

FUNCION PUBLICA

Pertenece a un prog

contratante Requisitos: Haber cursado el 70% de la carrera y estar pendient&gor realizar practicas Gobiermno No S'u
Presentarse en la agencia de gestion y colocacion de empleo de compensar u Calle 69 N
8-25 de Lunes a Viernes de 7:00am a 5:00pm, con la siguiente documentacion. 1. Carta emitida porla B
Universidad aceptando la plaza de practicas estado joven 2. Sabana de Notas y Promedio Académico [) 40 Mil Primeros Empleos
O Migrantes
© ¥ Estado Joven
Cargo Requerido: Licenciado en derecho
salario: 1 SMMLY Es un tipo de poblacién especial I‘:ID Sl
Tipo de Contrato: otro Tiene una condicién de ®» O
Nivel de Estudio: Universitaria discapacidad No  Si
Experiencia requerida (Meses): Minimo: 0, Maximo: 0
Vencimiento de la vacante: 1 de Agosto de 2016
Empleo suceptible a teletrabajo: No
Sede Administrativa Atencion Presencial Linea nacional gratuita
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ANEXO 4. ENTIDADES PUBLICAS HABILITADAS PARA PARTICIPAR EN LA 52 CONVOCATORIA (VER ADJUNTO)
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