El futuro Gobierno

es de todos de Colombia

INSTRUCTIVO PARA LA SELECCION DE ESTUDIANTES POSTULADOS AL
PROGRAMA ESTADO JOVEN POR PARTE DE LAS ENTIDADES ESTATALES

INGRESO AL APLICATIVO

1. Ingrese al aplicativo del programa a través del siguiente enlace:
https://app2.mintrabajo.gov.co/EstadoJoven/login.

2. Ingrese con su usuario y contrasefia. Recuerde que estos datos fueron remitidos al
correo electrénico reportado por cada Entidad, en la convocatoria a Entidades
Estatales.

Estas credenciales llegan a través del correo relaynotification@mintrabajo.gov.co.
Se recomienda validar en todas las bandejas del correo electrénico, incluyendo
correos no deseados.

ven/login o A % #y

iBienvenido a la
nueva version de

Estado
Joven!

Se reinvento para
brindar mas oportunidades
al futuro de Colombia

#EIGobiernoDeLosJévenes

Tiene dudas?, contdctenos a

“ iFgAbo

3. Alingresar, podra consultar las plazas de practica que resultaron activadas para la
Entidad, conforme a lo establecido en el Manual Operativo! del programa Estado
Joven.

1Ver numeral 6.2.1. Activacion de plazas de practica, del Manual Operativo del programa.
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PLAZAS ASIGNADAS .

Al ingresar podra visualizar el nimero de postulados que tiene cada plaza de

préactica:
ESTADO JOVEN
Plazas de practica asignadas
Informacién sobre las plazas de practica que le han sido asignadas.

Lista de plazas de practica asignadas

Mostrar: 10 s registros Buscar:
Departamento / Area disciplina de ( \
Cédigo Municipio formacién Nivel de formacién Modalidad ostulados Opciones
1625879955~ ANTIOQUIA / BIBLIOTECOLOGIA, TECNICO LABORAL / TECNICO PRESENCIAL 3 Ver
28 VALDIVIA ARCHIVISTICA,  GESTION PROFESIONAL / TECNOLOGO / el
DOCUMENTAL O AFINES ~ PROFESIONAL UNIVERSITARIO
1625899467~ TOLIMA / IBAGUE ADMINISTRACION DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO PRESENCIAL 3 Ver
25 EMPRESAS O AFINES postulados
1625965722- NARINO / PASTO  VETERINARIA, ZOOTECNIA PROFESIONAL UNIVERSITARIO  PRESENCIAL 5 var
59 O AFINES postulados
1625966142~ CORDOBA / BIBLIOTECOLOGIA, TECNICO LABORAL / TECNICO PRESENCIAL 5 Ver
51 MONTERIA ARCHIVISTICA, GESTION PROFESIONAL postulados
DOCUMENTAL O AFINES
Mostrando 1 de 4 de 4 registros Anterior Siguiente
I Con Trabajo Decente el futuro es de todos

Sede Administrativa Atencién Presencial Linea nacional gratuita
Direccion: Carrera 14 No. 99-33 Sede de Atencidén al Ciudadano 018000 112518

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

Teléfonos PBX Puntos de atencién 120

(57-1) 3779999 Bogota (57-1) 3779999 Opcién 2 www.mintrabajo.gov.co



El futuro Gobierno

o F.g’ADO

BT A DA P L ST O

es de todos de Colombia

4. Ingrese a cada plaza de préctica, a través del boton “Ver postulados”. Alli encontrara
la informacion de la plaza solicitada (Perfil solicitado y actividades a realizar).

ESTADO JOVEN

Informacién de la plaza de practica

ﬂidigo 1625879955-28 \

Informacién de la plaza de practica

Se muestra el detalle de la plaza de practica y los postulados de la misma.

Entidad Estatal ALCALDIA DE VALDIVIA

Departamento ANTIOQUIA

Municipio WVALDIVIA

Nivel de formacién TECNICO LABORAL / TECNICO PROFESIONAL / TECNOLOGO / PROFESIONAL UNIVERSITARIO

requerido

Modalidad PRESENCIAL

Area disciplina de BIBLIOTECOLOGIA, ARCHIVISTICA, GESTION DOCUMENTAL O AFINES

formacién

Descripcién funciones PROGRAMA DE GOBIERNO: ESTADO JOVEN. ESTADO JOVEN PRACTICANTE EN ARCHIVO PLAZA: ESTADO
JOVEN PRACTICANTE EN ARCHIVO ENTIDAD PUBLICA: ALCALDIA MUNICIPAL DE VALDIVIA EXPERIENCIA: NO
REQUIERE. FORMACION: TECNICO, TECNOLOGO O PROFESIONAL EN ARCHIVO ACTIVIDADES A DESARROLLAR:
* BUSQUEDA DE DOCUMENTOS. * ORGANIZACION DE LAS HISTORIAS LABORALES. * RADICACION Y ENTREGA
DE OFICIOS.

5. En la parte inferior de la plaza de préactica podra consultar los datos de los
estudiantes postulados.

( Estudiantes postulados

Num documento Nombre completo Opciones

NOMBRE NMOMBRE APELLIDO
APELLIDO

Ver Postulado

NOMBRE NOMBRE APELLIDO
APELLIDO

Ver Postulado

NOMBRE NOMBRE APELLIDO

k APELLIDO

Ver Postulado

Seleccion de postulados

No se presentan elegidos.

Postulado vinculado

No se presentan postulados.
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Datos del postulado

Tipo de documento
NOm de documento
Nombre completo
Fecha de Nacimiento
Género

Nacionalidad

Tipo de poblacién
iPosee Discapacidad?
Tipo discapacidad
Programa de formacidn
Nivel educativo
Institucién educativa
Nivel Académico

Area de Desempefio
Nicleo basico del conocimiento
Experiencia Labaral
Teléfona

Correo Electrénico
Departamento
Municipio

Direccién

SELECCION DE ESTUDIANTES

6.

BT A DA P L ST O

CEDULA DE CIUDADANIA

NOMBRE NOMBRE

APELLIDO APELLIDO

28/12/1998

FEMENING

COLOMBIA

AFROCOLOMBIANO

NO

ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVO

TECNICO PROFESIONAL

CENTRO DE OPERACIONES Y MANTENIMIENTO MINERO (SENA)

2

ADMINISTRACION

NO

CESAR

LA JAGUA DE IBIRICO

Contacte a cada uno de los estudiantes y convoquelos al proceso de seleccion entre

el 15y 21 de junio de 2021. Recuerde que todos los estudiantes postulados deben

ser convocados al proceso de seleccion.

ilmportante para el proceso de seleccion!

Las plazas de practica son de tiempo de completo (38 horas semanales). Por

favor recordar este aspecto a los estudiantes, para validar su disponibilidad. Si
un estudiante no puede cumplir con esta intensidad horario, no debe ser

seleccionado.
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- Ninguna plaza de practica podra aprobarse por mas de 5 meses. Sila carta
de postulacion del estudiante autoriza la practica por “el tiempo que requiera la
Entidad”, la vinculacion formativa podra ser a 5 meses; sin embargo, si la
institucion autoriz6 menos de 5 meses, la vinculacion formativa debe generarse
por dicho tiempo.

7. Después de realizar el proceso de seleccion, debe diligenciar y firmar el formato
“Resultados del proceso de selecciéon’. En este formato debe registrar para cada
estudiante postulado, el lugar que ocupa en la lista de elegibles, de acuerdo al
resultado del proceso de seleccidn. El estudiante que ocupe el ler lugar de dicha
lista sera el primer opcionado para ocupar la plaza.

8. Registre para cada estudiante, si el mismo es “Elegible” o “No elegible” y escriba
las razones que justifican dicha decisién. Si un estudiante no se presenta al proceso
de seleccion, escriba en el espacio en blanco la fecha y mecanismo que utilizé para
contactarlo y seleccione “No elegible”.

Documentos adjuntos

Tipo documento Documento

Copia del documento de identidad PLAZA_341_POSTULADO_13450_11_05_2021_11_54_47.pdf
Formato de hoja de vida PLAZA_341_POSTULADO_13450_11_05_2021_11_54_58.pdf
Carta de postulacién PLAZA_341_POSTULADO_13450_11_05_2021_11_55_07.pdf

Elegir postulado

Ingrese la descripcién para elegir o no al postulado.

NO SE PRESENTO A PROCESO DE SELELECCION

Elegible No elegible
—

9. Repita este proceso para cada estudiante, hasta que aparezca al final de la plaza
de practica el resultado de elegibilidad de todos los postulados:
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NUm documento Nombre completo
1067710364 NOMBRE NOMBRE APELLIDO
APELLIDO

Opciones

Ver Postulado

Seleccién de postulados

Nombre completo

documento

3117682911 NOMBRE NOMBRE
APELLIDO APELLIDO

1001813416 NOMBRE NOMBRE

APELLIDO APELLIDO

|

Motivo

NO SE PRESENTO A PROCESO DE
SELELECCION

CUMPLE REQUISITOS

Elegible

NO

Sl

Opciones

Las opciones estaran disponibles al
verificar todos los estudiantes
postulados y haber cargado el

formato de Resultados de Proceso

de Seleccion.

Las opciones estaran disponibles al
verificar todos los estudiantes
postulados y haber cargado el

formato de Resultados de Proceso

de Seleccién.

10. Cuando finalice el proceso con todos los estudiantes de la plaza de practica, cargue,
a través del boton “Enviar resultados”, el formato “Resultados del proceso de
seleccion” previamente diligenciado y firmado. Este documento debe estar en

formato pdf:

Seleccion de postulados

Para continuar, debe diligenciar el formato de resultados del proceso de selecccion y cargarlo en el aplciativo .

Descargar Formato [

Enviar resultados B§

Num Nombre completo Motivo Elegible Opciones
documento

NOMBRE NOMBRE NO SE PRESENTO A PROCESO DE NO
APELLIDO APELLIDO SELELECCION

NOMBRE NOMBRE CUMPLE REQUISITOS S|

APELLIDO APELLIDO

NOMBRE NOMBRE CUMPLE REQUISITOS Sl

APELLIDO APELLIDO
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11. Una vez cargado el documento, seleccione el boton “Guardar”:

ESTADO JOVEN

Q

Cargar documento

Seleccionar archivo

Formato_..ccién.pdf

Seleccione el documento que va a cargar, al finalizar presione la opcién de guardar.

Regresar

12. Cuando el documento este cargado, se activara el botdn “Invitar a formalizar” para
cada estudiante elegible. A través de este botdn, seleccione al primer estudiante
de la lista de elegibles para invitarlo a formalizar la practica laboral.

Seleccién de postulados

Para continuar, debe diligenciar el formato de resultados del proceso de selecccién y cargarlo en el aplciativo .

Num
documento

Descargar Formato B

Nombre completo Motivo

NOMBRE NOMBRE
APELLIDO APELLIDO

NO SE PRESENTO A PROCESO DE
SELELECCION

NOMBRE NOMBRE
APELLIDO APELLIDO

CUMPLE REQUISITOS

NOMBRE NOMBRE
APELLIDO APELLIDO

CUMPLE REQUISITOS

Enviar resultados B§

Elegible Opciones
NO
.
Si

Invitar a formalizar

Realizado este proceso, el estudiante seleccionado aparecera en la parte inferior de
la pantalla, asi:

Seleccién de postulados

Para continuar, debe diligenciar el formato de resultados del proceso de selecccion y cargarlo en el aplciativo .

NGm
documento

Descargar Formato B

Enviar resultados B

Nombre completo Motivo Elegible Opciones
NOMBRE NOMBRE NO SE PRESENTO A PROCESO DE NO
APELLIDO APELLIDO SELELECCION
NOMBRE NOMBRE CUMPLE REQUISITOS Si Se ha enviado una solicitud de

APELLIDO APELLIDO

vinculacién

Postulado vinculado

Nuam
documento

Nombre completo Motivo

NOMBRE NOMBRE APELLIDO
APELLIDO

CUMPLE REQUISITOS

Estado proceso Opciones

Se ha enviado una solicitud de

vinculacién.
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El registro de esta informacién se debe realizar a mas tardar el 23 de junio de 2021,
para todas las plazas de practica de la Entidad.

El aplicativo generara un mensaje automéatico al estudiante que usted seleccione,
quien contara con 24 horas comunes a partir de la notificacion para aceptar o
rechazar la plaza de practica.

FORMALIZACION DE LA PLAZA DE PRACTICA

13. El estudiante notificado debe ingresar al aplicativo y podra “Aceptar” o “Rechazar”
la plaza de practica.

Si el estudiante no acepta la plaza de practica en el plazo de 24 horas posteriores a
la notificacion, o la rechaza, se notificara a través de correo electronico a la Entidad
Estatal, para que seleccione al siguiente estudiante de la lista de elegibles e invitarlo
a formalizar.

14. El estudiante que acepte la plaza de practica debera cargar en el aplicativo, entre el
24 de junio vy el 15 de julio de 2021, los siguientes documentos:

a. Carta de aceptacion de la practica laboral (Firmada por la institucién
educativa)

b. Autorizacion de inspector de trabajo (Si el estudiante seleccionado es menor
de edad).

c. Certificado de afiliacion a seguridad social en salud, con una expedicién no
mayor a 30 dias calendario.

d. Certificado de la cuenta bancaria a través de la cual recibir4 el pago del
auxilio de practica mensual, con una expedicion no mayor a 30 dias
calendario.

Cuando el estudiante cargue estos documentos, la Entidad Estatal recibira una
notificacion al correo electrénico a través del cual accede al aplicativo.
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15. La Entidad Estatal debe validar los anteriores documentos suministrados por el
estudiante.

Seleccion de postulados

Num Nombre completo Motivo Elegible Opciones
documento
1 NOMBRE NOMBRE NO SE PRESENTO A PROCESO DE NO

APELLIDO APELLIDO SELELECCION

12 NOMBRE NOMBRE CUMPLE REQUISITOS S Se ha enviado una solicitud de
APELLIDO APELLIDO vinculacién
Postulado vinculado
Num Nombre completo Motivo Estado proceso Opciones
documento
NOMBRE NOMBRE APELLIDO CUMPLE REQUISITOS El estudiante ha enviado los| Validar
APELLIDO documentos para comenzar || Documentos
vinculacion.

16. Si los documentos estan correctos, la Entidad Estatal debe expedir el acto
administrativo de vinculacion formativa (Ver Anexo 7 del Manual Operativo) y
cargarlo en el aplicativo. Si alguno de los documentos presenta algun error, la
Entidad Estatal podra registrar la correspondiente observacion y solicitar aclaracion
al estudiante, quien realizara el ajuste para continuar con el proceso.

La vinculacién formativa de los estudiantes debe generarse y reportarse en el
aplicativo, a mas tardar el 21 de julio de 2021.

Documentos adjuntos

Tipo documento Documento

Formato de hoja de vida PLAZA_341_POSTULADO_26591_13_05_2021_06_02_28.pdf

Carta de postulacion PLAZA_341_POSTULADO_26591_13_05_2021_06_02_52.pdf

Copia del documento de identidad PLAZA_341_POSTULADO_26591_13_05_2021_06_22_35.pdf
Aceptacion de la practica (Firmado por PLAZA_341_POSTULADO_26591_14_06_2021_11_05_37.pdf
la institucién educativa)

Certificado afiliaciéon seguridad social PLAZA_341_POSTULADO_26591_14_06_2021_11_05_50.pdf
en Salud (EPS), no mayor a 30 dias
calendario

Certificado de la cuenta bancaria en la PLAZA_341_POSTULADO_26591_14_06_2021_11_06_05.pdf
cual recibira el pago del auxilio de

practica mensual, no mayor a 30 dias

calendarios de expedido

Vinculacién Formativa ( Descargar Formato )

(MY
Seleccionar archivo |No se eligié archivo }
Guardar y Enviar vinculacién formativa

Ingrese la aclaraciéon

Solicitar Aclaracién
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17. Con la vinculacién formativa, cada estudiante gestionara en su institucién educativa
la afiliacion a riesgos laborales y cargara el respectivo certificado al aplicativo, a mas
tardar el 23 de julio de 2021.

Una vez realizado este paso, la Entidad Estatal recibira una notificacion al correo
electrénico a través del cual accede al aplicativo.

18. La Entidad Estatal debe ingresar al aplicativo y verificar el certificado de afiliacién a
riesgos laborales aportado por el estudiante.

Estudiantes postulados
Mo se presentan estudiantes postulados,

Seleccién de postulados

Num Mombre completo Motivo Elegible Opciones
documento
3NTE228N1 NOMERE MOMBRE MO SE PRESENTO A PROCESO DE NO
APELLIDO APELLIDO SELELECCION
1067710364 NOMERE NOMBRE CUMPLE REQUISITOS Sl

APELLIDO APELLIDO

Postulado vinculado

Num Nombre completo Motivo Estado proceso Opciones
documento
1001813416 NOMBRE NOMBRE APELLIDO Se ha enviado la El postulade ha enviado la ARL. validar
APELLIDO vinculacién farmaiva, es ARL
esta a la espera de la arl

Si se presenta algun error en el documento aportado por el estudiante, la Entidad
Estatal podra registrar la correspondiente observacion y seleccionar el botén
“Solicitar aclaracion”. Si el documento esta correcto, la Entidad Estatal
seleccionara el botén “Formalizacion completa”.

Con este paso se termina el proceso de formalizacion, y el estudiante podra iniciar
sus actividades. La fecha de inicio de actividades es el 2 de agosto de 2021.
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Documentos adjuntos

Tipo documento

Formato de hoja de vida

Carta de postulacion

Copia del documento de identidad

Aceptacion de la practica (Firmado por
la institucién educativa)

Certificado afiliacion seguridad social
en Salud (EPS), no mayor a 30 dias
calendario

Certificado de la cuenta bancaria en la
cual recibira el pago del auxilio de
préctica mensual, no mayor a 30 dias
calendarios de expedido

Administradora de Riesgos Laborales

Documento

PLAZA_341_POSTULADO_26591_13_05_2021_06_02_28.pdf

PLAZA_341_POSTULADO_26591_13_05_2021_06_02_52.pdf

PLAZA_341_POSTULADO_26591_13_05_2021_06_22_35.pdf

PLAZA_341_POSTULADO_26591_14_06_2021_11_05_37.pdf

PLAZA_341_POSTULADO_26591_14_06_2021_11_05_50.pdf

PLAZA_341_POSTULADO_26591_14_06_2021_11_06_05.pdf

PLAZA_341_POSTULADO_26591_14_06_2021_11_15_01.pdf

o F_gADO

[

Vincular al estudiante

Formalizacion completa

Ingrese la aclaracion

Solicitar aclaracion

19. Al finalizar el proceso de formalizacion, la Entidad Estatal debe comunicarse con el
estudiante seleccionado para brindarle las indicaciones respecto al inicio de

actividades.

Cualquier inquietud respecto al proceso, podra comunicarse al correo electrénico

estadojoven@mintrabajo.gov.co
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