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Departamento Administrativo de la Funcién Publica

PAZ EQUIDAD EDUCACION

Egl' Al

PRACTICAS LABORALES EN EL SECTOR PUBLICO
— —

VACANTES VIGENTES
Semana al 28 de Junio 2017

TENGA EN CUENTA ESTOS REQUISITOS PARA PODER POSTULARSE A LAS VACANTES
DEL PROGRAMA 40.000 PRIMEROS EMPLEOS

- Tener entre 18 y 28 afios de edad al momento de inscribirse al Programa

- Estar realizando estudios Técnico ( profesional), Tecnélogo o como Profesional y estar en busqueda de practica laboral

- Tener la hoja de vida registrada en (www.serviciodeempleo.gov.co

- Hacer diligenciar “formato carta de presentacién del estudiante para practicas laborales ordinarias” de la Universidad
- Dirigirse a la Agencia de empleo de Comfenalco con el formato diligenciado para postulacion

1. PARA POSTULARSE A LAS VACANTES GENERICAS SIGA ESTOS SENCILLOS PASOS:

v' A través del navegador Google Chrome ingresar a la pagina www.serviciodeempleo.gov.co habilite vista de compatibilidad y por la opcidn Registre su hoja de vida, diligencie la
informacion alli solicitada y cree el usuario y la contrasefia (preferiblemente en ambos el nimero de la cédula).
Es indispensable saber la informacién completa de su hoja de vida (fechas exactas dd/mm/aaaa de estudios, cursos, empleos anteriores, etc.)

v" Una vez que cree el usuario y la contrasefia, iniciar sesién y empezar a diligenciar toda la informacion solicitada en cada una de las opciones desplegables, que apareceran al lado
izquierdo de la pantalla, diligenciando toda la informacion(estudios, cursos, empleos, etc.), alli solicitada

v' Siva a registrar su hoja personalmente, puede dirigirse a la sede ubicada en la carrera 49 # 54-63 sede Parque de Bolivar, en el horario de atencion establecido para este servicio
(lunes a viernes de 7:00 a.m.a 11:45 a.m.y de 1:00 p.m. a 4:45 p.m.)
Es indispensable saber la informaciéon completa de su hoja de vida (fechas exactas dia, mes y aiio de estudios, empleos anteriores, etc.)

v' Para postularse a las ofertas del programa Estado Joven, debe dirigirse personalmente a la Agencia de Empleo de Comfenalco con la carta diligenciada por la universidad con el
nimero de referencia a la cual desea aplica (MAXIMO SE PUEDE POSTULAR A 2 OFERTAS PARA PRACTICAS POR ESTUDIANTE).
v" Con lo anterior se hard la validacion de su perfil y podra ser incluido en los procesos de seleccidn, que se adelantan desde la Agencia, si su perfil cumple con los requerimientos que
hacen las empresas.
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1625961211-1

ESTADO JOVEN
PRACTICANTE EN ARCHIVO,
SECRETARIADO EJECUTIVO,
GESTION DOCUMENTAL

FISCALIA GENERAL DE LA
NACION

28/06/2017

- PLAZA: ESTADO JOVEN PRACTICANTE DE ARCHIVO,
SECRETARIADO EJECUTIVO, GESTION DOCUMENTAL. -
ENTIDAD PUBLICA: LA FISCALIA GENERAL DE LA
NACION/SECCIONAL ANTIOQUIA Y MEDELLIN. -
EXPERIENCIA: NO REQUIERE. - FORMACION: TECNICO
PROFESIONAL EN ARCHIVO - SECRETARIADO EJECUTIVO -
GESTION DOCUMENTAL. - CONOCIMIENTOS ADICIONALES:
1. HERRAMIENTAS OFIMATICAS 2. TECNICAS DE ATENCION
AL USUARIO 3. NORMAS DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA
4. SISTEMA DE GESTION INTEGRAL 5. GESTION
DOCUMENTAL - ACTIVIDADES A REALIZAR: 1. TRANSCRIBIR
LOS DOCUMENTOS QUE SE REQUIERAN PARA EL
DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES DE LA DEPENDENCIA,
BAJO LOS CRITERIOS Y ESTANDARES DE CALIDAD
ESTABLECIDOS. 2. ADELANTAR Y DAR CUMPLIMIENTO A LOS
TRAMITES ADMINISTRATIVOS ORDENADOS POR EL
SUPERIOR INMEDIATO. 3. APOYAR LAS LABORES DE
CORRESPONDENCIA Y ARCHIVO DE SU DEPENDENCIA,
CONFORME A LOS PROCEDIMIENTOS Y NORMATIVA
VIGENTE. 4. APOYAR EL REGISTRO DE LOS DATOS EN LOS
SISTEMAS DE INFORMACION DE LA DEPENDENCIA, DE
ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS INTERNOS Y LA
NORMATIVA VIGENTE. 5. EJECUTAR TAREAS DE APOYO
ADMINISTRATIVO QUE FACILITEN EL CUMPLIMIENTO DE LAS
FUNCIONES ASIGNADAS A LA DEPENDENCIA, DE ACUERDO
CON LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS. - JORNADA:
TIEMPO COMPLETO 38 HORAS SEMANALES. - HORARIO:
DISPONIBILIDAD DE TIEMPO/SUJETO A LA ENTIDAD. -
DURACION DE LA PRACTICA: 5 MESES.

Técnica
Profesional

1 SMMLV

1625961211-10

ESTADO JOVEN
PRACTICANTE EN ARCHIVO,
SECRETARIADO EJECUTIVO,
GESTION DOCUMENTAL

FISCALIA GENERAL DE LA
NACION

28/06/2017

- PLAZA: ESTADO JOVEN PRACTICANTE DE ARCHIVO,
SECRETARIADO EJECUTIVO, GESTION DOCUMENTAL. -
ENTIDAD PUBLICA: LA FISCALIA GENERAL DE LA
NACION/SECCIONAL ANTIOQUIA Y MEDELLIN. -
EXPERIENCIA: NO REQUIERE. - FORMACION: TECNICO
PROFESIONAL EN ARCHIVO - SECRETARIADO EJECUTIVO -

Técnica
Profesional

1 SMMLV
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LOS DOCUMENTOS QUE SE REQUIERAN PARA EL
DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES DE LA DEPENDENCIA,
BAJO LOS CRITERIOS Y ESTANDARES DE CALIDAD
ESTABLECIDOS. 2. ADELANTAR Y DAR CUMPLIMIENTO A LOS
TRAMITES ADMINISTRATIVOS ORDENADOS POR EL
SUPERIOR INMEDIATO. 3. APOYAR LAS LABORES DE
CORRESPONDENCIA Y ARCHIVO DE SU DEPENDENCIA,
CONFORME A LOS PROCEDIMIENTOS Y NORMATIVA
VIGENTE. 4. APOYAR EL REGISTRO DE LOS DATOS EN LOS
SISTEMAS DE INFORMACION DE LA DEPENDENCIA, DE
ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS INTERNOS Y LA
NORMATIVA VIGENTE. 5. EJECUTAR TAREAS DE APOYO
ADMINISTRATIVO QUE FACILITEN EL CUMPLIMIENTO DE LAS
FUNCIONES ASIGNADAS A LA DEPENDENCIA, DE ACUERDO
CON LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS. - JORNADA:
TIEMPO COMPLETO 38 HORAS SEMANALES. - HORARIO:
DISPONIBILIDAD DE TIEMPO/SUJETO A LA ENTIDAD. -
DURACION DE LA PRACTICA: 5 MESES.

1625961211-11

ESTADO JOVEN
JUDICATURA DERECHO

FISCALIA GENERAL DE LA
NACION

28/06/2017

- PLAZA: ESTADO JOVEN JUDICATURA DERECHO. - ENTIDAD
PUBLICA: LA FISCALIA GENERAL DE LA NACION/SECCIONAL
ANTIOQUIA Y MEDELLIN. - EXPERIENCIA: NO REQUIERE. -
FORMACION: PROFESIONAL EGRESADO NO GRADUADO DE
LA FACULTAD DE DERECHO. - CONOCIMIENTOS
ADICIONALES: ESPECIALES: 1. CONSTITUCION POLITICA DE
COLOMBIA 2. CODIGO PENAL Y CODIGO DE PROCEDIMIENTO
PENAL 3. ANALISIS CRIMINAL 4. DERECHOS HUMANOS 5.
POLICIA JUDICIAL COMUNES: 1. FUNCIONES Y OBJETIVOS DE
LA FGN 2. HERRAMIENTAS OFIMATICAS 3. SISTEMA DE
GESTION INTEGRAL 4. GESTION DOCUMENTAL 5. TECNICAS
DE ATENCION AL USUARIO 6. NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DE LA FGN -
ACTIVIDADES A REALIZAR: 1. APOYAR AL FISCAL EN EL
EJERCICIO DE LA ACCION PENAL DE LOS CASOS QUE LE SEAN
ASIGNADOS PARA DAR IMPULSO A LAS INVESTIGACIONES,
DE ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y

Universitaria

1 SMMLV
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ESTABLECIDOS Y LA NORMATIVA VIGENTE. 4. ACTUALIZAR
LOS SISTEMAS DE INFORMACION DE LA ENTIDAD DE
ACUERDO CON LOS LINEAMIENTOS Y PROCEDIMIENTOS
ESTABLECIDOS. 5. ELABORAR Y PROYECTAR LOS
DOCUMENTOS NECESARIOS PROPIOS DE LA FUNCION
JUDICIALY QUE SEAN REQUERIDOS EN LAS
INVESTIGACIONES ASIGNADAS AL DESPACHO, DE
CONFORMIDAD CON LOS LINEAMIENTOS QUE IMPARTA EL
FISCAL DEL CASO. 6. APOYAR AL FISCAL EN LA
IMPLEMENTACION DE LOS MODELOS DE PRIORIZACION Y
CONTEXTO DE SITUACIONES Y CASOS, CONFORME A LAS
DIRECTRICES DEL FISCAL GENERAL DE LA NACION. 7.
ATENDER A LOS USUARIOS DEL SERVICIO CUANDO SE
REQUIERA Y BRINDAR LA INFORMACION AUTORIZADA DE
ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS. -
JORNADA: TIEMPO COMPLETO 38 HORAS SEMANALES. -
HORARIO: DISPONIBILIDAD DE TIEMPO/SUJETO A LA
ENTIDAD. - DURACION DE LA PRACTICA: 12 MESES.

1625961211-12

ESTADO JOVEN
JUDICATURA DERECHO

FISCALIA GENERAL DE LA
NACION

28/06/2017 1

- PLAZA: ESTADO JOVEN JUDICATURA DERECHO. - ENTIDAD
PUBLICA: LA FISCALIA GENERAL DE LA NACION/SECCIONAL
ANTIOQUIA Y MEDELLIN. - EXPERIENCIA: NO REQUIERE. -
FORMACION: PROFESIONAL EGRESADO NO GRADUADO DE
LA FACULTAD DE DERECHO. - CONOCIMIENTOS
ADICIONALES: ESPECIALES: 1. CONSTITUCION POLITICA DE
COLOMBIA 2. CODIGO PENAL Y CODIGO DE PROCEDIMIENTO
PENAL 3. ANALISIS CRIMINAL 4. DERECHOS HUMANOS 5.
POLICIA JUDICIAL COMUNES: 1. FUNCIONES Y OBJETIVOS DE
LA FGN 2. HERRAMIENTAS OFIMATICAS 3. SISTEMA DE
GESTION INTEGRAL 4. GESTION DOCUMENTAL 5. TECNICAS
DE ATENCION AL USUARIO 6. NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DE LA FGN -
ACTIVIDADES A REALIZAR: 1. APOYAR AL FISCAL EN EL
EJERCICIO DE LA ACCION PENAL DE LOS CASOS QUE LE SEAN
ASIGNADOS PARA DAR IMPULSO A LAS INVESTIGACIONES,
DE ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y

Universitaria
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ESTABLECIDOS Y LA NORMATIVA VIGENTE. 4. ACTUALIZAR
LOS SISTEMAS DE INFORMACION DE LA ENTIDAD DE
ACUERDO CON LOS LINEAMIENTOS Y PROCEDIMIENTOS
ESTABLECIDOS. 5. ELABORAR Y PROYECTAR LOS
DOCUMENTOS NECESARIOS PROPIOS DE LA FUNCION
JUDICIALY QUE SEAN REQUERIDOS EN LAS
INVESTIGACIONES ASIGNADAS AL DESPACHO, DE
CONFORMIDAD CON LOS LINEAMIENTOS QUE IMPARTA EL
FISCAL DEL CASO. 6. APOYAR AL FISCAL EN LA
IMPLEMENTACION DE LOS MODELOS DE PRIORIZACION Y
CONTEXTO DE SITUACIONES Y CASOS, CONFORME A LAS
DIRECTRICES DEL FISCAL GENERAL DE LA NACION. 7.
ATENDER A LOS USUARIOS DEL SERVICIO CUANDO SE
REQUIERA Y BRINDAR LA INFORMACION AUTORIZADA DE
ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS. -
JORNADA: TIEMPO COMPLETO 38 HORAS SEMANALES. -
HORARIO: DISPONIBILIDAD DE TIEMPO/SUJETO A LA
ENTIDAD. - DURACION DE LA PRACTICA: 12 MESES.

1625961211-13

ESTADO JOVEN
JUDICATURA DERECHO

FISCALIA GENERAL DE LA
NACION

28/06/2017 1

- PLAZA: ESTADO JOVEN JUDICATURA DERECHO. - ENTIDAD
PUBLICA: LA FISCALIA GENERAL DE LA NACION/SECCIONAL
ANTIOQUIA Y MEDELLIN. - EXPERIENCIA: NO REQUIERE. -
FORMACION: PROFESIONAL EGRESADO NO GRADUADO DE
LA FACULTAD DE DERECHO. - CONOCIMIENTOS
ADICIONALES: ESPECIALES: 1. CONSTITUCION POLITICA DE
COLOMBIA 2. CODIGO PENAL Y CODIGO DE PROCEDIMIENTO
PENAL 3. ANALISIS CRIMINAL 4. DERECHOS HUMANOS 5.
POLICIA JUDICIAL COMUNES: 1. FUNCIONES Y OBJETIVOS DE
LA FGN 2. HERRAMIENTAS OFIMATICAS 3. SISTEMA DE
GESTION INTEGRAL 4. GESTION DOCUMENTAL 5. TECNICAS
DE ATENCION AL USUARIO 6. NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DE LA FGN -
ACTIVIDADES A REALIZAR: 1. APOYAR AL FISCAL EN EL
EJERCICIO DE LA ACCION PENAL DE LOS CASOS QUE LE SEAN
ASIGNADOS PARA DAR IMPULSO A LAS INVESTIGACIONES,
DE ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y
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ESTABLECIDOS Y LA NORMATIVA VIGENTE. 4. ACTUALIZAR
LOS SISTEMAS DE INFORMACION DE LA ENTIDAD DE
ACUERDO CON LOS LINEAMIENTOS Y PROCEDIMIENTOS
ESTABLECIDOS. 5. ELABORAR Y PROYECTAR LOS
DOCUMENTOS NECESARIOS PROPIOS DE LA FUNCION
JUDICIALY QUE SEAN REQUERIDOS EN LAS
INVESTIGACIONES ASIGNADAS AL DESPACHO, DE
CONFORMIDAD CON LOS LINEAMIENTOS QUE IMPARTA EL
FISCAL DEL CASO. 6. APOYAR AL FISCAL EN LA
IMPLEMENTACION DE LOS MODELOS DE PRIORIZACION Y
CONTEXTO DE SITUACIONES Y CASOS, CONFORME A LAS
DIRECTRICES DEL FISCAL GENERAL DE LA NACION. 7.
ATENDER A LOS USUARIOS DEL SERVICIO CUANDO SE
REQUIERA Y BRINDAR LA INFORMACION AUTORIZADA DE
ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS. -
JORNADA: TIEMPO COMPLETO 38 HORAS SEMANALES. -
HORARIO: DISPONIBILIDAD DE TIEMPO/SUJETO A LA
ENTIDAD. - DURACION DE LA PRACTICA: 12 MESES.

1625961211-14

ESTADO JOVEN
JUDICATURA DERECHO

FISCALIA GENERAL DE LA
NACION

28/06/2017 1

- PLAZA: ESTADO JOVEN JUDICATURA DERECHO. - ENTIDAD
PUBLICA: LA FISCALIA GENERAL DE LA NACION/SECCIONAL
ANTIOQUIA Y MEDELLIN. - EXPERIENCIA: NO REQUIERE. -
FORMACION: PROFESIONAL EGRESADO NO GRADUADO DE
LA FACULTAD DE DERECHO. - CONOCIMIENTOS
ADICIONALES: ESPECIALES: 1. CONSTITUCION POLITICA DE
COLOMBIA 2. CODIGO PENAL Y CODIGO DE PROCEDIMIENTO
PENAL 3. ANALISIS CRIMINAL 4. DERECHOS HUMANOS 5.
POLICIA JUDICIAL COMUNES: 1. FUNCIONES Y OBJETIVOS DE
LA FGN 2. HERRAMIENTAS OFIMATICAS 3. SISTEMA DE
GESTION INTEGRAL 4. GESTION DOCUMENTAL 5. TECNICAS
DE ATENCION AL USUARIO 6. NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DE LA FGN -
ACTIVIDADES A REALIZAR: 1. APOYAR AL FISCAL EN EL
EJERCICIO DE LA ACCION PENAL DE LOS CASOS QUE LE SEAN
ASIGNADOS PARA DAR IMPULSO A LAS INVESTIGACIONES,
DE ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y
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ESTABLECIDOS Y LA NORMATIVA VIGENTE. 4. ACTUALIZAR
LOS SISTEMAS DE INFORMACION DE LA ENTIDAD DE
ACUERDO CON LOS LINEAMIENTOS Y PROCEDIMIENTOS
ESTABLECIDOS. 5. ELABORAR Y PROYECTAR LOS
DOCUMENTOS NECESARIOS PROPIOS DE LA FUNCION
JUDICIALY QUE SEAN REQUERIDOS EN LAS
INVESTIGACIONES ASIGNADAS AL DESPACHO, DE
CONFORMIDAD CON LOS LINEAMIENTOS QUE IMPARTA EL
FISCAL DEL CASO. 6. APOYAR AL FISCAL EN LA
IMPLEMENTACION DE LOS MODELOS DE PRIORIZACION Y
CONTEXTO DE SITUACIONES Y CASOS, CONFORME A LAS
DIRECTRICES DEL FISCAL GENERAL DE LA NACION. 7.
ATENDER A LOS USUARIOS DEL SERVICIO CUANDO SE
REQUIERA Y BRINDAR LA INFORMACION AUTORIZADA DE
ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS. -
JORNADA: TIEMPO COMPLETO 38 HORAS SEMANALES. -
HORARIO: DISPONIBILIDAD DE TIEMPO/SUJETO A LA
ENTIDAD. - DURACION DE LA PRACTICA: 12 MESES.

1625961211-15

ESTADO JOVEN
JUDICATURA DERECHO

FISCALIA GENERAL DE LA
NACION

28/06/2017 1

- PLAZA:ESTADO JOVEN JUDICATURA DERECHO . - ENTIDAD
PUBLICA: LA FISCALIA GENERAL DE LA NACION/SECCIONAL
ANTIOQUIA Y MEDELLIN. - EXPERIENCIA: NO REQUIERE. -
FORMACION: PROFESIONAL EGRESADO NO GRADUADO DE
LA FACULTAD DE DERECHO. - CONOCIMIENTOS
ADICIONALES: ESPECIALES: 1. CONSTITUCION POLITICA DE
COLOMBIA 2. CODIGO PENAL Y CODIGO DE PROCEDIMIENTO
PENAL 3. ANALISIS CRIMINAL 4. DERECHOS HUMANOS 5.
POLICIA JUDICIAL COMUNES: 1. FUNCIONES Y OBJETIVOS DE
LA FGN 2. HERRAMIENTAS OFIMATICAS 3. SISTEMA DE
GESTION INTEGRAL 4. GESTION DOCUMENTAL 5. TECNICAS
DE ATENCION AL USUARIO 6. NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DE LA FGN -
ACTIVIDADES A REALIZAR: 1. APOYAR AL FISCAL EN EL
EJERCICIO DE LA ACCION PENAL DE LOS CASOS QUE LE SEAN
ASIGNADOS PARA DAR IMPULSO A LAS INVESTIGACIONES,
DE ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y
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ESTABLECIDOS Y LA NORMATIVA VIGENTE. 4. ACTUALIZAR
LOS SISTEMAS DE INFORMACION DE LA ENTIDAD DE
ACUERDO CON LOS LINEAMIENTOS Y PROCEDIMIENTOS
ESTABLECIDOS. 5. ELABORAR Y PROYECTAR LOS
DOCUMENTOS NECESARIOS PROPIOS DE LA FUNCION
JUDICIALY QUE SEAN REQUERIDOS EN LAS
INVESTIGACIONES ASIGNADAS AL DESPACHO, DE
CONFORMIDAD CON LOS LINEAMIENTOS QUE IMPARTA EL
FISCAL DEL CASO. 6. APOYAR AL FISCAL EN LA
IMPLEMENTACION DE LOS MODELOS DE PRIORIZACION Y
CONTEXTO DE SITUACIONES Y CASOS, CONFORME A LAS
DIRECTRICES DEL FISCAL GENERAL DE LA NACION. 7.
ATENDER A LOS USUARIOS DEL SERVICIO CUANDO SE
REQUIERA Y BRINDAR LA INFORMACION AUTORIZADA DE
ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS. -
JORNADA: TIEMPO COMPLETO 38 HORAS SEMANALES. -
HORARIO: DISPONIBILIDAD DE TIEMPO/SUJETO A LA
ENTIDAD. - DURACION DE LA PRACTICA: 12 MESES.

1625961211-17

ESTADO JOVEN
PRACTICANTE EN TECNICO
PROFESIONAL EN
ASISTENCIA A LA PRIMERA
INFANCIA

FISCALIA GENERAL DE LA
NACION

28/06/2017 1

- PLAZA: ESTADO JOVEN PRACTICANTE EN TECNICO
PROFESIONAL EN ASISTENCIA A LA PRIMERA INFANCIA. -
ENTIDAD PUBLICA: LA FISCALIA GENERAL DE LA
NACION/SECCIONAL ANTIOQUIA Y MEDELLIN. -
EXPERIENCIA: NO REQUIERE. - FORMACION: TECNICO
PROFESIONAL EN ASISTENCIA A LA PRIMERA INFANCIA. -
CONOCIMIENTOS ADICIONALES: 1. HERRAMIENTAS
OFIMATICAS 2. TECNICAS DE ATENCION AL USUARIO
INTERNO. - ACTIVIDADES A REALIZAR: FUNCIONES
ADMINISTRATIVAS: GESTION DE DOCUMENTOS COMO:
MATRICULAS, FICHAS PEDIATRICAS, INFORMES DE
ACTIVIDADES REALIZADAS, INFORMES DE GESTION,
INFORMES COMPORTAMENTALES DE LOS NINOS,
SISTEMATIZACION DE LAS EVALUACION DE SERVICIOS
PRESTADOS A LOS PADRES DE FAMILIA. FUNCIONES
OPERATIVAS: ATENCION A LOS NINOS Y NINAS INSCRITOS EN
EL CENTRO INFANTIL, RECIBIR Y ENTREGAR A LOS NINOS,

Técnica
Profesional
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NEUESTAS DE SATISFACCION Y EVALUACION. -
JORNADA: TIEMPO COMPLETO 38 HORAS SEMANALES. -
HORARIO: DISPONIBILIDAD DE TIEMPO/SUJETO A LA
ENTIDAD. - DURACION DE LA PRACTICA: 5 MESES.

1625961211-18

ESTADO JOVEN
PRACTICANTE EN TECNICO
PROFESIONAL EN
ASISTENCIA A LA PRIMERA
INFANCIA

FISCALIA GENERAL DE LA
NACION

28/06/2017

- PLAZA: ESTADO JOVEN PRACTICANTE EN TECNICO
PROFESIONAL EN ASISTENCIA A LA PRIMERA INFANCIA. -
ENTIDAD PUBLICA: LA FISCALIA GENERAL DE LA
NACION/SECCIONAL ANTIOQUIA Y MEDELLIN. -
EXPERIENCIA: NO REQUIERE. - FORMACION: TECNICO
PROFESIONAL EN ASISTENCIA A LA PRIMERA INFANCIA. -
CONOCIMIENTOS ADICIONALES: 1. HERRAMIENTAS
OFIMATICAS 2. TECNICAS DE ATENCION AL USUARIO
INTERNO. - ACTIVIDADES A REALIZAR: FUNCIONES
ADMINISTRATIVAS: GESTION DE DOCUMENTOS COMO:
MATRICULAS, FICHAS PEDIATRICAS, INFORMES DE
ACTIVIDADES REALIZADAS, INFORMES DE GESTION,
INFORMES COMPORTAMENTALES DE LOS NINOS,
SISTEMATIZACION DE LAS EVALUACION DE SERVICIOS
PRESTADOS A LOS PADRES DE FAMILIA. FUNCIONES
OPERATIVAS: ATENCION A LOS NINOS Y NINAS INSCRITOS EN
EL CENTRO INFANTIL, RECIBIR Y ENTREGAR A LOS NINOS,
REALIZACION DE REUNIONES INFORMATIVAS CON LOS
PADRES DE FAMILIA, DESARROLLO DE ACTIVIDADES LUDICO
- PEDAGOGICAS CON LOS NINOS, TALLERES DE
SENSIBILIZACION CON LOS PADRES DE FAMILIA, APLICACION
DE ENCUESTAS DE SATISFACCION Y EVALUACION. -
JORNADA: TIEMPO COMPLETO 38 HORAS SEMANALES. -
HORARIO: DISPONIBILIDAD DE TIEMPO/SUJETO A LA
ENTIDAD. - DURACION DE LA PRACTICA: 5 MESES.

Técnica
Profesional

1 SMMLV

1625961211-19

ESTADO JOVEN
JUDICATURA DERECHO

FISCALIA GENERAL DE LA
NACION

28/06/2017

- PLAZA: ESTADO JOVEN JUDICATURA DERECHO . - ENTIDAD
PUBLICA: LA FISCALIA GENERAL DE LA NACION/SECCIONAL
ANTIOQUIA Y MEDELLIN. - EXPERIENCIA: NO REQUIERE. -
FORMACION: PROFESIONAL EGRESADO NO GRADUADO DE
LA FACULTAD DE DERECHO. - CONOCIMIENTOS
ADICIONALES: ESPECIALES: 1. CONSTITUCION POLITICA DE

COLOMBIA 2. CODIGO PENAL Y CODIGO DE PROCEDIMIENTO
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R AN 4. HDBREEHOS HUMANOS 5.

T ) NES: 2=FUNCIONES Y OBJETIVOS DE
ERRANMBNTAS OFIMATICAS 3. SISTEMA DE

INTEGRAL'A GESTIONBEEYRIENTAL 5. TECNICAS
NCION AL USUARIO 6. NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DE LA FGN -
ACTIVIDADES A REALIZAR: 1. APOYAR AL FISCAL EN EL
EJERCICIO DE LA ACCION PENAL DE LOS CASOS QUE LE SEAN
ASIGNADOS PARA DAR IMPULSO A LAS INVESTIGACIONES,
DE ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y
LA NORMATIVA VIGENTE. 2. APOYAR EL DESARROLLO Y
SEGUIMIENTO DE LAS INVESTIGACIONES A CARGOS DE LOS
FISCALES LOS PROCEDIMIENTOS Y NORMATIVA VIGENTE. 3.
CLASIFICAR Y COORDINAR LAS DILIGENCIAS DE ACUERDO AL
TIPO DE DELITO, SIGUIENDO LOS PROCEDIMIENTOS
ESTABLECIDOS Y LA NORMATIVA VIGENTE. 4. ACTUALIZAR
LOS SISTEMAS DE INFORMACION DE LA ENTIDAD DE
ACUERDO CON LOS LINEAMIENTOS Y PROCEDIMIENTOS
ESTABLECIDOS. 5. ELABORAR Y PROYECTAR LOS
DOCUMENTOS NECESARIOS PROPIOS DE LA FUNCION
JUDICIAL Y QUE SEAN REQUERIDOS EN LAS
INVESTIGACIONES ASIGNADAS AL DESPACHO, DE
CONFORMIDAD CON LOS LINEAMIENTOS QUE IMPARTA EL
FISCAL DEL CASO. 6. APOYAR AL FISCAL EN LA
IMPLEMENTACION DE LOS MODELOS DE PRIORIZACION Y
CONTEXTO DE SITUACIONES Y CASOS, CONFORME A LAS
DIRECTRICES DEL FISCAL GENERAL DE LA NACION. 7.
ATENDER A LOS USUARIOS DEL SERVICIO CUANDO SE
REQUIERA Y BRINDAR LA INFORMACION AUTORIZADA DE
ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS. -
JORNADA: TIEMPO COMPLETO 38 HORAS SEMANALES. -
HORARIO: DISPONIBILIDAD DE TIEMPO/SUJETO A LA
ENTIDAD. - DURACION DE LA PRACTICA: 12 MESES.

o e e st TODOS PORUN
(©) MINTRABAJO FUNCION PUBLICA NUEVO PAIS
oo epartamento Administrativo de la Funcion Publica oAz QUIDAD EDUCACION
N
ESTADO JOVEN
PRACTICANTE EN ARCHIVO, | FISCALIA GENERAL DE LA
1625961211-2 SECRETARIADO EJECUTIVO, NACION 28/06/2017 !
GESTION DOCUMENTAL

- PLAZA: ESTADO JOVEN PRACTICANTE DE ARCHIVO,
SECRETARIADO EJECUTIVO, GESTION DOCUMENTAL. -
ENTIDAD PUBLICA: LA FISCALIA GENERAL DE LA
NACION/SECCIONAL ANTIOQUIA Y MEDELLIN. -
EXPERIENCIA: NO REQUIERE. - FORMACION: TECNICO
PROFESIONAL EN ARCHIVO - SECRETARIADO EJECUTIVO -

GESTION DOCUMENTAL. - CONOCIMIENTOS ADICIONALES:
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"UMENTOS QUE SE REQUIERAN PARA EL
DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES DE LA DEPENDENCIA,
BAJO LOS CRITERIOS Y ESTANDARES DE CALIDAD
ESTABLECIDOS. 2. ADELANTAR Y DAR CUMPLIMIENTO A LOS
TRAMITES ADMINISTRATIVOS ORDENADOS POR EL
SUPERIOR INMEDIATO. 3. APOYAR LAS LABORES DE
CORRESPONDENCIA Y ARCHIVO DE SU DEPENDENCIA,
CONFORME A LOS PROCEDIMIENTOS Y NORMATIVA
VIGENTE. 4. APOYAR EL REGISTRO DE LOS DATOS EN LOS
SISTEMAS DE INFORMACION DE LA DEPENDENCIA, DE
ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS INTERNOS Y LA
NORMATIVA VIGENTE. 5. EJECUTAR TAREAS DE APOYO
ADMINISTRATIVO QUE FACILITEN EL CUMPLIMIENTO DE LAS
FUNCIONES ASIGNADAS A LA DEPENDENCIA, DE ACUERDO
CON LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS. - JORNADA:
TIEMPO COMPLETO 38 HORAS SEMANALES. - HORARIO:
DISPONIBILIDAD DE TIEMPO/SUJETO A LA ENTIDAD. -
DURACION DE LA PRACTICA: 5 MESES.

1625961211-20

ESTADO JOVEN
PRACTICANTE EN
COMUNICACION SOCIAL Y
PERIODISMO

FISCALIA GENERAL DE LA
NACION

28/06/2017

- PLAZA: ESTADO JOVEN PRACTICANTE EN COMUNICACION
SOCIAL Y PERIODISMO. - ENTIDAD PUBLICA: LA FISCALIA
GENERAL DE LA NACION SECCIONAL ANTIOQUIA Y
MEDELLIN/SUBDIRECCION SECCIONAL DE APOYO A LA
GESTION DE ANTIOQUIA. - EXPERIENCIA: NO REQUIERE. -
FORMACION: PROFESIONAL EN COMUNICACION SOCIAL Y
PERIODISMO. - CONOCIMIENTOS ADICIONALES: ESPECIALES:
1. FOTOGRAFIA Y VIDEO COMUNES 1. HERRAMIENTAS
OFIMATICAS 3. SISTEMA DE GESTION INTEGRAL 4. GESTION
DOCUMENTAL - ACTIVIDADES A REALIZAR: 1. APOYO EN LA
ORGANIZACION Y CONVOCATORIA DE ACTIVIDADES
COMUNITARIAS E INTERINSTITUCIONALES QUE LA FGN
PROGRAME. 2. DEJAR REGISTROS DE LAS ACTIVIDADES
DESARROLLADAS MEDIANTES FOTOS, AUDIOS Y
CONSTANCIAS ESCRITAS SEGUN FORMATOS DEL SISTEMA DE
GESTION DE CALIDAD DE LA FGN. 3. APOYAR LOS
PROGRAMAS DEL PROGRAMA PREVENCION DEL DELITO
"FUTURO COLOMBIA" (APOYO EN JORNADAS DE
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"""""""" N~£562. 4. GENERARESPRATEGIAS DE

‘ ) OMUNIDAD EN EL PROGRAMA DE
ALIA Ens$0 COMUNIDAD" 5. LAS DEMAS QUE
85/ DADDEL SERVITIO SEANNECESARIAS EN RAZON
ATABR ACTICA. - JORNADA: TIEMPO COMPLETO 38 HORAS
SEMANALES. - HORARIO: DISPONIBILIDAD DE
TIEMPO/SUJETO A LA ENTIDAD. - DURACION DE LA
PRACTICA: 5 MESES.

1625961211-3

ESTADO JOVEN
PRACTICANTE EN ARCHIVO,
SECRETARIADO EJECUTIVO,
GESTION DOCUMENTAL

FISCALIA GENERAL DE LA
NACION

28/06/2017

- PLAZA: ESTADO JOVEN PRACTICANTE DE ARCHIVO,
SECRETARIADO EJECUTIVO, GESTION DOCUMENTAL. -
ENTIDAD PUBLICA: LA FISCALIA GENERAL DE LA
NACION/SECCIONAL ANTIOQUIA Y MEDELLIN. -
EXPERIENCIA: NO REQUIERE. - FORMACION: TECNICO
PROFESIONAL EN ARCHIVO - SECRETARIADO EJECUTIVO -
GESTION DOCUMENTAL. - CONOCIMIENTOS ADICIONALES:
1. HERRAMIENTAS OFIMATICAS 2. TECNICAS DE ATENCION
AL USUARIO 3. NORMAS DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA
4. SISTEMA DE GESTION INTEGRAL 5. GESTION
DOCUMENTAL - ACTIVIDADES A REALIZAR: 1. TRANSCRIBIR
LOS DOCUMENTOS QUE SE REQUIERAN PARA EL
DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES DE LA DEPENDENCIA,
BAJO LOS CRITERIOS Y ESTANDARES DE CALIDAD
ESTABLECIDOS. 2. ADELANTAR Y DAR CUMPLIMIENTO A LOS
TRAMITES ADMINISTRATIVOS ORDENADOS POR EL
SUPERIOR INMEDIATO. 3. APOYAR LAS LABORES DE
CORRESPONDENCIA Y ARCHIVO DE SU DEPENDENCIA,
CONFORME A LOS PROCEDIMIENTOS Y NORMATIVA
VIGENTE. 4. APOYAR EL REGISTRO DE LOS DATOS EN LOS
SISTEMAS DE INFORMACION DE LA DEPENDENCIA, DE
ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS INTERNOS Y LA
NORMATIVA VIGENTE. 5. EJECUTAR TAREAS DE APOYO
ADMINISTRATIVO QUE FACILITEN EL CUMPLIMIENTO DE LAS
FUNCIONES ASIGNADAS A LA DEPENDENCIA, DE ACUERDO
CON LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS. - JORNADA:
TIEMPO COMPLETO 38 HORAS SEMANALES. - HORARIO:
DISPONIBILIDAD DE TIEMPO/SUJETO A LA ENTIDAD. -

DURACION DE LA PRACTICA: 5 MESES.
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1625961211-4

ESTADO JOVEN
PRACTICANTE EN ARCHIVO,
SECRETARIADO EJECUTIVO,
GESTION DOCUMENTAL

FISCALIA GENERAL DE LA
NACION

NUEVO PAIS

PAZ

28/06/2017

QUIDAD EDUCACION

"""""""" ; NPRAETICANTE DE ARCHIVO,
‘ \ IVO, GESTION DOCUMENTAL. -
ISCALIA‘GENERAL DE LA

PROFESIONAL EN ARCHIVO - SECRETARIADO EJECUTIVO -
GESTION DOCUMENTAL. - CONOCIMIENTOS ADICIONALES:
1. HERRAMIENTAS OFIMATICAS 2. TECNICAS DE ATENCION
AL USUARIO 3. NORMAS DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA
4. SISTEMA DE GESTION INTEGRAL 5. GESTION
DOCUMENTAL - ACTIVIDADES A REALIZAR: 1. TRANSCRIBIR
LOS DOCUMENTOS QUE SE REQUIERAN PARA EL
DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES DE LA DEPENDENCIA,
BAJO LOS CRITERIOS Y ESTANDARES DE CALIDAD
ESTABLECIDOS. 2. ADELANTAR Y DAR CUMPLIMIENTO A LOS
TRAMITES ADMINISTRATIVOS ORDENADOS POR EL
SUPERIOR INMEDIATO. 3. APOYAR LAS LABORES DE
CORRESPONDENCIA Y ARCHIVO DE SU DEPENDENCIA,
CONFORME A LOS PROCEDIMIENTOS Y NORMATIVA
VIGENTE. 4. APOYAR EL REGISTRO DE LOS DATOS EN LOS
SISTEMAS DE INFORMACION DE LA DEPENDENCIA, DE
ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS INTERNOS Y LA
NORMATIVA VIGENTE. 5. EJECUTAR TAREAS DE APOYO
ADMINISTRATIVO QUE FACILITEN EL CUMPLIMIENTO DE LAS
FUNCIONES ASIGNADAS A LA DEPENDENCIA, DE ACUERDO
CON LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS. - JORNADA:
TIEMPO COMPLETO 38 HORAS SEMANALES. - HORARIO:
DISPONIBILIDAD DE TIEMPO/SUJETO A LA ENTIDAD. -
DURACION DE LA PRACTICA: 5 MESES.
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1625961211-5

ESTADO JOVEN
PRACTICANTE EN ARCHIVO,
SECRETARIADO EJECUTIVO,
GESTION DOCUMENTAL

FISCALIA GENERAL DE LA
NACION

28/06/2017

- PLAZA: ESTADO JOVEN PRACTICANTE DE ARCHIVO,
SECRETARIADO EJECUTIVO, GESTION DOCUMENTAL. -
ENTIDAD PUBLICA: LA FISCALIA GENERAL DE LA
NACION/SECCIONAL ANTIOQUIA Y MEDELLIN. -
EXPERIENCIA: NO REQUIERE. - FORMACION: TECNICO
PROFESIONAL EN ARCHIVO - SECRETARIADO EJECUTIVO -
GESTION DOCUMENTAL. - CONOCIMIENTOS ADICIONALES:
1. HERRAMIENTAS OFIMATICAS 2. TECNICAS DE ATENCION
AL USUARIO 3. NORMAS DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA
4. SISTEMA DE GESTION INTEGRAL 5. GESTION
DOCUMENTAL - ACTIVIDADES A REALIZAR: 1. TRANSCRIBIR
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SUPERIOR INMEDIATO. 3. APOYAR LAS LABORES DE
CORRESPONDENCIA Y ARCHIVO DE SU DEPENDENCIA,
CONFORME A LOS PROCEDIMIENTOS Y NORMATIVA
VIGENTE. 4. APOYAR EL REGISTRO DE LOS DATOS EN LOS
SISTEMAS DE INFORMACION DE LA DEPENDENCIA, DE
ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS INTERNOS Y LA
NORMATIVA VIGENTE. 5. EJECUTAR TAREAS DE APOYO
ADMINISTRATIVO QUE FACILITEN EL CUMPLIMIENTO DE LAS
FUNCIONES ASIGNADAS A LA DEPENDENCIA, DE ACUERDO
CON LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS. - JORNADA:
TIEMPO COMPLETO 38 HORAS SEMANALES. - HORARIO:
DISPONIBILIDAD DE TIEMPO/SUJETO A LA ENTIDAD. -
DURACION DE LA PRACTICA: 5 MESES.

1625961211-6

ESTADO JOVEN
PRACTICANTE EN ARCHIVO,
SECRETARIADO EJECUTIVO,
GESTION DOCUMENTAL

FISCALIA GENERAL DE LA
NACION

28/06/2017

- PLAZA: ESTADO JOVEN PRACTICANTE DE ARCHIVO,
SECRETARIADO EJECUTIVO, GESTION DOCUMENTAL. -
ENTIDAD PUBLICA: LA FISCALIA GENERAL DE LA
NACION/SECCIONAL ANTIOQUIA Y MEDELLIN. -
EXPERIENCIA: NO REQUIERE. - FORMACION: TECNICO
PROFESIONAL EN ARCHIVO - SECRETARIADO EJECUTIVO -
GESTION DOCUMENTAL. - CONOCIMIENTOS ADICIONALES:
1. HERRAMIENTAS OFIMATICAS 2. TECNICAS DE ATENCION
AL USUARIO 3. NORMAS DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA
4. SISTEMA DE GESTION INTEGRAL 5. GESTION
DOCUMENTAL - ACTIVIDADES A REALIZAR: 1. TRANSCRIBIR
LOS DOCUMENTOS QUE SE REQUIERAN PARA EL
DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES DE LA DEPENDENCIA,
BAJO LOS CRITERIOS Y ESTANDARES DE CALIDAD
ESTABLECIDOS. 2. ADELANTAR Y DAR CUMPLIMIENTO A LOS
TRAMITES ADMINISTRATIVOS ORDENADOS POR EL
SUPERIOR INMEDIATO. 3. APOYAR LAS LABORES DE
CORRESPONDENCIA Y ARCHIVO DE SU DEPENDENCIA,
CONFORME A LOS PROCEDIMIENTOS Y NORMATIVA
VIGENTE. 4. APOYAR EL REGISTRO DE LOS DATOS EN LOS
SISTEMAS DE INFORMACION DE LA DEPENDENCIA, DE
ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS INTERNOS Y LA
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‘ @ FACILITEN EL CUMPLIMIENTO DE LAS
AS A LA DEPENDENCIA, DE ACUERDO

DISPONIBILIDAD DE TIEMPO/SUJETO A LA ENTIDAD. -
DURACION DE LA PRACTICA: 5 MESES.

1625961211-8

ESTADO JOVEN
PRACTICANTE EN ARCHIVO,
SECRETARIADO EJECUTIVO,
GESTION DOCUMENTAL

FISCALIA GENERAL DE LA
NACION

28/06/2017

- PLAZA: ESTADO JOVEN PRACTICANTE DE ARCHIVO,
SECRETARIADO EJECUTIVO, GESTION DOCUMENTAL. -
ENTIDAD PUBLICA: LA FISCALIA GENERAL DE LA
NACION/SECCIONAL ANTIOQUIA Y MEDELLIN. -
EXPERIENCIA: NO REQUIERE. - FORMACION: TECNICO
PROFESIONAL EN ARCHIVO - SECRETARIADO EJECUTIVO -
GESTION DOCUMENTAL. - CONOCIMIENTOS ADICIONALES:
1. HERRAMIENTAS OFIMATICAS 2. TECNICAS DE ATENCION
AL USUARIO 3. NORMAS DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA
4. SISTEMA DE GESTION INTEGRAL 5. GESTION
DOCUMENTAL - ACTIVIDADES A REALIZAR: 1. TRANSCRIBIR
LOS DOCUMENTOS QUE SE REQUIERAN PARA EL
DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES DE LA DEPENDENCIA,
BAJO LOS CRITERIOS Y ESTANDARES DE CALIDAD
ESTABLECIDOS. 2. ADELANTAR Y DAR CUMPLIMIENTO A LOS
TRAMITES ADMINISTRATIVOS ORDENADOS POR EL
SUPERIOR INMEDIATO. 3. APOYAR LAS LABORES DE
CORRESPONDENCIA Y ARCHIVO DE SU DEPENDENCIA,
CONFORME A LOS PROCEDIMIENTOS Y NORMATIVA
VIGENTE. 4. APOYAR EL REGISTRO DE LOS DATOS EN LOS
SISTEMAS DE INFORMACION DE LA DEPENDENCIA, DE
ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS INTERNOS Y LA
NORMATIVA VIGENTE. 5. EJECUTAR TAREAS DE APOYO
ADMINISTRATIVO QUE FACILITEN EL CUMPLIMIENTO DE LAS
FUNCIONES ASIGNADAS A LA DEPENDENCIA, DE ACUERDO
CON LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS. - JORNADA:
TIEMPO COMPLETO 38 HORAS SEMANALES. - HORARIO:
DISPONIBILIDAD DE TIEMPO/SUJETO A LA ENTIDAD. -
DURACION DE LA PRACTICA: 5 MESES.
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1625961211-9

ESTADO JOVEN
PRACTICANTE EN ARCHIVO,
SECRETARIADO EJECUTIVO,
GESTION DOCUMENTAL

FISCALIA GENERAL DE LA
NACION

NUEVO PAIS

PAZ

28/06/2017

QUIDAD EDUCACION

"""""""" ; NPRAETICANTE DE ARCHIVO,
‘ \ IVO, GESTION DOCUMENTAL. -
ISCALIA‘GENERAL DE LA

PROFESIONAL EN ARCHIVO - SECRETARIADO EJECUTIVO -
GESTION DOCUMENTAL. - CONOCIMIENTOS ADICIONALES:
1. HERRAMIENTAS OFIMATICAS 2. TECNICAS DE ATENCION
AL USUARIO 3. NORMAS DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA
4. SISTEMA DE GESTION INTEGRAL 5. GESTION
DOCUMENTAL - ACTIVIDADES A REALIZAR: 1. TRANSCRIBIR
LOS DOCUMENTOS QUE SE REQUIERAN PARA EL
DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES DE LA DEPENDENCIA,
BAJO LOS CRITERIOS Y ESTANDARES DE CALIDAD
ESTABLECIDOS. 2. ADELANTAR Y DAR CUMPLIMIENTO A LOS
TRAMITES ADMINISTRATIVOS ORDENADOS POR EL
SUPERIOR INMEDIATO. 3. APOYAR LAS LABORES DE
CORRESPONDENCIA Y ARCHIVO DE SU DEPENDENCIA,
CONFORME A LOS PROCEDIMIENTOS Y NORMATIVA
VIGENTE. 4. APOYAR EL REGISTRO DE LOS DATOS EN LOS
SISTEMAS DE INFORMACION DE LA DEPENDENCIA, DE
ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS INTERNOS Y LA
NORMATIVA VIGENTE. 5. EJECUTAR TAREAS DE APOYO
ADMINISTRATIVO QUE FACILITEN EL CUMPLIMIENTO DE LAS
FUNCIONES ASIGNADAS A LA DEPENDENCIA, DE ACUERDO
CON LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS. - JORNADA:
TIEMPO COMPLETO 38 HORAS SEMANALES. - HORARIO:
DISPONIBILIDAD DE TIEMPO/SUJETO A LA ENTIDAD. -
DURACION DE LA PRACTICA: 5 MESES.
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1625961636-1

ESTADO JOVEN
PRACTICANTE TECNOLOGIA
EN GESTION HUMANA

PROCESOS - OE ALCALDIA
DE SABANETA

28/06/2017

- PLAZA: ESTADO JOVEN PRACTICANTE TECNOLOGIA EN
GESTION HUMANA. - ENTIDAD PUBLICA: ALCALDIA DE
SABANETA/SECRETARIA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS. -
EXPERIENCIA: NO REQUIERE. - FORMACION: TECNOLOGO EN
GESTION HUMANA. - CONOCIMIENTOS ADICIONALES:
HERRAMIENTAS OFIMATICAS, ACTITUD DE SERVICIO, NTC Y
CODIGO SUSTANTIVO DEL TRABAJO, NORMATIVIDAD
VIGENTE Y AFILIACIONES A LOS SISTEMAS DE PRESTACIONES
SOCIALES. - ACTIVIDADES A REALIZAR: 1. ATENDER LAS
SOLICITUDES Y PROBLEMAS DE LOS EMPLEADOS, DESDE EL
PUNTO DE VISTA LABORAL Y PERSONAL, PARA EL MEJOR

Tecnoldgica
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"""""""" ; AUNCINES. 2. APOYAR TODAS Y CADA
o ACT @ ES DEL'SISTEMA DE SEGURIDAD Y
TRABME, EN ARTICULACION CON LA ARL. 3.
N LA RCTOALIZACIONCOSNFANUALES DE
FNES DE LOS CARGOS DE LA ENTIDAD, DE ACUERDO A
LOS REQUERIMIENTOS DE LA NORMATIVIDAD Y
NECESIDADES DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL DE
SABANETA. 4. PARTICIPAR EN LOS COMITES DEL AREA DE
GESTION HUMANA, APORTANDO INFORMACION E IDEAS
QUE SEAN REQUERIDAS Y QUE PERMITAN EL DESARROLLO
DE PROYECTOS, ACCIONES O ACTIVIDADES PARA EL
CONTINUO MEJORAMIENTO DE TODOS LOS PROCESOS. 5.
PARTICIPAR EN LA SECRETARIA DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS EN LOS PLANES, PROGRAMAS Y
PROYECTOS QUE A BIEN TENGA REALIZAR EN PRO DE LA
GESTION Y MEJORA EN LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS
CON CALIDAD Y FORTALECIMIENTO ADMINISTRATIVO. 6.
FOMENTAR UNA CULTURA Y UN CLIMA ORGANIZACIONAL

QUE GENERE LAS BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES Y,

LA COMUNICACION ASERTIVA ENTRE SU GRUPO DE
TRABAJO. 7. DESEMPENAR LAS DEMAS FUNCIONES QUE LE
SEAN ASIGNADAS POR EL JEFE INMEDIATO, LAS QUE RECIBA
POR DELEGACION Y AQUELLAS INHERENTES A LAS QUE
DESARROLLA LA DEPENDENCIA. - JORNADA: TIEMPO
COMPLETO 38 HORAS SEMANALES. - HORARIO:
DISPONIBILIDAD DE TIEMPO/SUJETO A LA ENTIDAD. -
DURACION DE LA PRACTICA: 5 MESES.

1625961636-11

ESTADO JOVEN
PRACTICANTE EN
ADMINISTRACION
FINANCIERA

PROCESOS - OE ALCALDIA
DE SABANETA

28/06/2017

- PLAZA: ESTADO JOVEN PRACTICANTE EN ADMINISTRACION
FINANCIERA. - ENTIDAD PUBLICA: ALCALDIA DE
SABANETA/SECRETARIA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS. -
EXPERIENCIA: NO REQUIERE. - FORMACION: PROFESIONAL
EN ADMINISTRACION FINANCIERA. - CONOCIMIENTOS
ADICIONALES: HERRAMIENTAS OFIMATICAS, ACTITUD DE
SERVICIO. - ACTIVIDADES A REALIZAR: 1. REGISTRAR AL
SISTEMA FINANCIERO LAS AFECTACIONES PRESUPUESTALES
DE ADICIONES, REBAJAS, APLAZAMIENTOS Y TRASLADOS
QUE SE REQUIERAN POR PARTE DE LAS DIFERENTES
DEPENDENCIAS. 2. REVISAR LAS SOLICITUDES Y
DOCUMENTOS DE AFECTACION PRESUPUESTAL EN LOS QUE

CORRESPONDE AL CUMPLIMIENTO DE LA NORMA.
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AL USO Y LA DESTINACION DE LOS RECURSOS (CERTIFICADO
DE DISPONIBILIDAD, REGISTRO DE COMPROMISO, REGISTRO
DE ADICION Y/O REDUCCION A CERTIFICADOS DE
DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL Y REGISTRO DE
COMPROMISO) 4. REVISAR LAS SOLICITUDES Y
DOCUMENTOS DE AFECTACION PRESUPUESTAL CONFORME
A LA AFECTACION DE LOS COMPONENTES, ACTIVIDADES Y
ELEMENTOS DE LOS PROYECTOS DE INVERSION
(CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD, REGISTRO DE
COMPROMISO, REGISTRO DE ADICION Y/O REDUCCION A
CERTIFICADOS DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL Y
REGISTRO DE COMPROMISO) 5. EFECTUAR LAS ACTIVIDADES
DE LOS CIERRES PRESUPUESTALES MENSUALES Y ANUALES.
6. REVISAR LOS DIFERENTES DOCUMENTOS E INFORMES EN
LOS QUE CORRESPONDE AL CUMPLIMIENTO DE LA NORMA,
FORMATOS Y CIRCULARES EXPEDIDAS. 7. DESEMPENAR LAS
DEMAS FUNCIONES QUE LE SEAN ASIGNADAS POR EL JEFE
INMEDIATO, LAS QUE RECIBA POR DELEGACION Y AQUELLAS
INHERENTES A LAS QUE DESARROLLA LA DEPENDENCIA. -
JORNADA: TIEMPO COMPLETO 38 HORAS SEMANALES. -
HORARIO: DISPONIBILIDAD DE TIEMPO/SUJETO A LA
ENTIDAD. - DURACION DE LA PRACTICA: 5 MESES.

1625961636-12

ESTADO JOVEN
PRACTICANTE EN
COMUNICACION SOCIAL

PROCESOS - OE ALCALDIA
DE SABANETA

28/06/2017

- PLAZA: ESTADO JOVEN PRACTICANTE EN COMUNICACION
SOCIAL. - ENTIDAD PUBLICA: ALCALDIA DE
SABANETA/SECRETARIA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS. -
EXPERIENCIA: NO REQUIERE. - FORMACION: PROFESIONAL
EN COMUNICACION SOCIAL. - CONOCIMIENTOS
ADICIONALES: HERRAMIENTAS OFIMATICAS, ACTITUD DE
SERVICIO. - ACTIVIDADES A REALIZAR: 1. DETERMINAR
POLITICAS EN MATERIA DE COMUNICACION CORPORATIVA,
COMUNICACION ORGANIZACIONAL Y COMUNICACION
INFORMATIVA. 2. DIRIGIR EL SEGUIMIENTO DE LA
INFORMACION EMITIDA POR LOS DIFERENTES MEDIOS DE
COMUNICACION. 3. DIRIGIR LA EDICION Y DIVULGACION DE
PUBLICACIONES DE LA SECRETARIA. 4. ESTABLECER
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@.‘bE!A\IDAD DE LOS PROCESOS
IVULGACION DE LA ENTIDAD. 5.
JECU N'PLAN'ANUAL DE
SAICIONES CONCONPEREREFES DE
CACION CORPORATIVA Y PLAN DE MEDIOS
(PRENSA, RADIO, TELEVISION Y PAGINA WEB) 6. DIRIGIR LOS
PROYECTOS DE COMUNICACIONES DEFINIDOS EN EL PLAN
DE DESARROLLO MUNICIPAL Y EVALUAR PERIODICAMENTE
SU CUMPLIMIENTO. 7. DISENAR Y EJECUTAR EL PLAN ANUAL
DE EVENTOS, DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES
INSTITUCIONALES. 8. PLANEAR, COORDINAR, EJECUTAR Y
CONTROLAR LAS POLITICAS DE IMAGEN CORPORATIVA QUE
PERMITAN LA CONSOLIDACION DE LA ADMINISTRACION
MUNICIPAL POR SU VOCACION DE SERVICIO. 9.
DESEMPENAR LAS DEMAS FUNCIONES QUE LE SEAN
ASIGNADAS POR EL JEFE INMEDIATO, LAS QUE RECIBA POR
DELEGACION Y AQUELLAS INHERENTES A LAS QUE
DESARROLLA LA DEPENDENCIA. - JORNADA: TIEMPO
COMPLETO 38 HORAS SEMANALES. - HORARIO:
DISPONIBILIDAD DE TIEMPO/SUJETO A LA ENTIDAD. -
DURACION DE LA PRACTICA: 5 MESES.

1625961636-13

ESTADO JOVEN
PRACTICANTE EN
EDUCACION ESPECIAL

PROCESOS - OE ALCALDIA
DE SABANETA

28/06/2017

- PLAZA: ESTADO JOVEN PRACTICANTE EN EDUCACION
ESPECIAL. - ENTIDAD PUBLICA: ALCALDIA DE
SABANETA/SECRETARIA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS. -
EXPERIENCIA: NO REQUIERE. - FORMACION: PROFESIONAL
EN COMUNICACION SOCIAL. - CONOCIMIENTOS
ADICIONALES: HERRAMIENTAS OFIMATICAS, ACTITUD DE
SERVICIO. - ACTIVIDADES A REALIZAR: 1. ORGANIZAR,
PLANIFICAR Y COORDINAR LAS ACTIVIDADES PREVISTAS EN
EL PROCESO DE APRENDIZAJE. 2. IMPARTIR ENSENANZA
TEORICO-PRACTICA A LOS ALUMNOS. 3. EVALUAR Y
CALIFICAR A LOS ALUMNOS, SEGUN LOS CRITERIOS
TECNICOS. 4. REGISTRAR Y LLEVA EL CONTROL DE LAS
ACTIVIDADES Y RESULTADOS OBTENIDOS SEGUN LA
PLANIFICACION. 5. DESARROLLAR ACTIVIDADES DIRIGIDAS A
ESTIMULAR Y FOMENTAR HABILIDADES, DESTREZAS Y
APTITUDES EN EL ALUMNO. 6. APLICAR PRUEBAS
DIAGNOSTICAS Y EVALUA LOS PERFILES DEL ALUMNO. 7.
REALIZAR INFORME DEL DIAGNOSTICO DE ALUMNOS O
GRUPOS. 8. DIRIGE ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS A LOS
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&= COTANN

"""""""" Es'\calviof DINAMIGASOE GRUPOS,
‘ @ 05 DE INVESTIGACION, ACTIVIDADES
OHTIVAS, ETC:. DESEMPENAR LAS

INHERENTES A LAS QUE DESARROLLA LA DEPENDENCIA. -
JORNADA: TIEMPO COMPLETO 38 HORAS SEMANALES. -
HORARIO: DISPONIBILIDAD DE TIEMPO/SUJETO A LA
ENTIDAD. - DURACION DE LA PRACTICA: 5 MESES.

1625961636-14

ESTADO JOVEN
PRACTICANTE EN
ESTADISTICA

PROCESOS - OE ALCALDIA
DE SABANETA

28/06/2017

- PLAZA: ESTADO JOVEN PRACTICANTE EN ESTADISTICA -
ENTIDAD PUBLICA: ALCALDIA DE SABANETA/SECRETARIA DE
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS. - EXPERIENCIA: NO
REQUIERE. - FORMACION: PROFESIONAL EN ESTADISTICA. -
CONOCIMIENTOS ADICIONALES: HERRAMIENTAS
OFIMATICAS, ACTITUD DE SERVICIO. - ACTIVIDADES A
REALIZAR: 1. APOYAR AL SUBDIRECTOR (A) DE SISTEMAS DE
INFORMACION Y ESTADISTICAS A IDENTIFICAR LAS
NECESIDADES DE INFORMACION ESTADISTICA ESTRATEGICA
A NIVEL INSTITUCIONAL 2. APOYAR AL SUBDIRECTOR (A) DE
SISTEMAS DE INFORMACION Y ESTADISTICAS LA
RECOLECCION DE LA INFORMACION ESTADISTICA
REQUERIDA A LAS DIFERENTES DEPENDENCIAS QUE LA
PRODUCEN EN LA METODOLOGIA ALPHASIG O EN LA QUE SE
DEFINA POR LA ADMINISTRACION MUNICIPAL 3.
ACOMPARNAR A LOS DIFERENTES PROFESIONALES LIDERES
ESTADISTICOS DE LAS DIFERENTES DEPENDENCIAS PARA
QUE ALIMENTEN LA INFORMACION ESTADISTICA SEGUN
BATERIA DE INDICADORES EN EL SOFTWARE ALPHASIG 4.
APOYAR AL SUBDIRECTOR (A) DE SISTEMAS DE
INFORMACION ESTADISTICA EN LA ELABORACION DE
INFORMES Y ANALISIS CONSISTENTES CON LAS
NECESIDADES DE INFORMACION, POR LAS DIFERENTES
INSTANCIAS. 5. DESEMPENAR LAS DEMAS FUNCIONES QUE
LE SEAN ASIGNADAS POR EL JEFE INMEDIATO, LAS QUE
RECIBA POR DELEGACION Y AQUELLAS INHERENTES A LAS
QUE DESARROLLA LA DEPENDENCIA. - JORNADA: TIEMPO
COMPLETO 38 HORAS SEMANALES. - HORARIO:
DISPONIBILIDAD DE TIEMPO/SUJETO A LA ENTIDAD. -
DURACION DE LA PRACTICA: 5 MESES.
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1625961636-15

ESTADO JOVEN
PRACTICANTE EN
PLANEACION Y
DESARROLLO SOCIAL

PROCESOS - OE ALCALDIA
DE SABANETA

NUEVO PAIS

PAZ HQUIDAD EDUCACION

28/06/2017 1

JANRYA
NPRAETICANTE EN PLANEACION Y
ENTIDAD:PUBLICA: ALCALDIA DE
A DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS. -
CIA: NO"REQUIERE = FORMATION: PROFESIONAL
PEANEACION Y DESARROLLO SOCIAL. - CONOCIMIENTOS
ADICIONALES: HERRAMIENTAS OFIMATICAS, ACTITUD DE
SERVICIO. - ACTIVIDADES A REALIZAR: 1. APOYAR LA
FORMULACION, EJECUCION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION
DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE
PLANEACION. 2. PARTICIPAR EN LA FORMULACION DE LOS
PLANES TERRITORIALES Y DEL DESARROLLO
ADMINISTRATIVO, LOS OBJETIVOS, LAS ESTRATEGIAS, LAS
POLITICAS SECTORIALES Y METAS, CONFORME A LAS
DIRECTRICES SENALADAS POR EL ALCALDE PARA ALCANZAR
EL DESARROLLO SOSTENIBLE DEL MUNICIPIO, EN BENEFICIO
DE TODOS LOS HABITANTES Y DE SU TERRITORIALIDAD,
CONFORME AL PLAN DE DESARROLLO, EL PROGRAMA DE
GOBIERNO Y, EN CONCORDANCIA CON LA PLANIFICACION Y
NORMATIVIDAD AL RESPECTO PARA TODOS LOS NIVELES
TERRITORIALES. 3. ADMINISTRAR, CONTROLAR Y EVALUAR
EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS, PROYECTOS Y LAS
ACTIVIDADES PROPIAS DEL AREA AL QUE PERTENECE Y LE
SEAN ASIGNADAS POR SU JEFE INMEDIATO. 4. EJECUTAR
LOS CONTRATOS Y CONVENIOS QUE CELEBRE LA
ADMINISTRACION PARA EL NORMAL FUNCIONAMIENTO DE
LA ENTIDAD Y QUE LE SEAN ASIGNADOS. 5. PROPONER E
IMPLANTAR LOS PROCEDIMIENTOS E INSTRUMENTOS
REQUERIDOS PARA MEJORAR LA PRESTACION DE LOS
SERVICIOS A SU CARGO. 6. DESEMPENAR LAS DEMAS
FUNCIONES QUE LE SEAN ASIGNADAS POR EL JEFE
INMEDIATO, LAS QUE RECIBA POR DELEGACION Y AQUELLAS
INHERENTES A LAS QUE DESARROLLA LA DEPENDENCIA. -
JORNADA: TIEMPO COMPLETO 38 HORAS SEMANALES. -
HORARIO: DISPONIBILIDAD DE TIEMPO/SUJETO A LA
ENTIDAD. - DURACION DE LA PRACTICA: 5 MESES.
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1625961636-16

ESTADO JOVEN
PRACTICANTE EN
PUBLICIDAD O DISENO
GRAFICO

PROCESOS - OE ALCALDIA
DE SABANETA

28/06/2017 1

- PLAZA: ESTADO JOVEN PRACTICANTE EN PUBLICIDAD O
DISENO GRAFICO. - ENTIDAD PUBLICA: ALCALDIA DE
SABANETA/SECRETARIA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS. -
EXPERIENCIA: NO REQUIERE. - FORMACION: PROFESIONAL
EN PUBLICIDAD O DISENO GRAFICO. - CONOCIMIENTOS
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DOCUMENTACION REFERENTE A LOS DISENOS Y ARTICULOS
DE LA INSTITUCION. 4. REVISA Y CORRIGE EL MATERIAL
DISENADO. 5. SUMINISTRA INFORMACION TECNICA A LOS
USUARIOS, EN CUANTO AL DISENO PARA PUBLICACIONES. 6.
ATIENDE Y COORDINA CON LOS AUTORES DE LOS TEXTOS, EL
DISENO GRAFICO DE LAS PUBLICACIONES. 7. LLEVA EL
REGISTRO DEL MATERIAL PRODUCIDO. 8. CUMPLE CON LAS
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS EN MATERIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL, ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACION. 9.
ELABORA INFORMES PERIODICOS DE LAS ACTIVIDADES
REALIZADAS. 10. DESEMPENAR LAS DEMAS FUNCIONES QUE
LE SEAN ASIGNADAS POR EL JEFE INMEDIATO, LAS QUE
RECIBA POR DELEGACION Y AQUELLAS INHERENTES A LAS
QUE DESARROLLA LA DEPENDENCIA. - JORNADA: TIEMPO
COMPLETO 38 HORAS SEMANALES. - HORARIO:
DISPONIBILIDAD DE TIEMPO/SUJETO A LA ENTIDAD. -
DURACION DE LA PRACTICA: 5 MESES.

1625961636-17

ESTADO JOVEN
PRACTICANTE EN TECNICO
EN RECREACION Y
DEPORTE

PROCESOS - OE ALCALDIA
DE SABANETA

28/06/2017

- PLAZA: ESTADO JOVEN PRACTICANTE EN TECNICO EN
RECREACION Y DEPORTE. - ENTIDAD PUBLICA: ALCALDIA DE
SABANETA/SECRETARIA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS. -
EXPERIENCIA: NO REQUIERE. - FORMACION: TECNICO EN
RECREACION Y DEPORTE. - CONOCIMIENTOS ADICIONALES:
HERRAMIENTAS OFIMATICAS, ACTITUD DE SERVICIO. -
ACTIVIDADES A REALIZAR: 1. ELABORAR Y DIRIGIR UN
PROGRAMA DEPORTIVO QUE CUBRA LAS NECESIDADES DE
LA POBLACION. 2. DESARROLLAR Y PROMOVER LA PRACTICA
DE LAS DIFERENTES DISCIPLINAS DEPORTIVAS ENTRE TODOS
LOS SECTORES DE LA POBLACION. 3. PRESENTAR AL JEFE UN
INFORME MENSUAL DE LAS ACTIVIDADES Y RESULTADOS DE
LAS REALIZADAS. 4. DESEMPENAR LAS DEMAS FUNCIONES
QUE LE SEAN ASIGNADAS POR EL JEFE INMEDIATO, LAS QUE
RECIBA POR DELEGACION Y AQUELLAS INHERENTES A LAS
QUE DESARROLLA LA DEPENDENCIA. - JORNADA: TIEMPO
COMPLETO 38 HORAS SEMANALES. - HORARIO:
DISPONIBILIDAD DE TIEMPO/SUJETO A LA ENTIDAD. -
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1625961636-18

ESTADO JOVEN
PRACTICANTE EN DEPORTE

PROCESOS - OE ALCALDIA
DE SABANETA

28/06/2017

- PLAZA: ESTADO JOVEN PRACTICANTE EN DEPORTE. -
ENTIDAD PUBLICA: ALCALDIA DE SABANETA/SECRETARIA DE
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS. - EXPERIENCIA: NO
REQUIERE. - FORMACION: TECNOLOGO EN DEPORTE. -
CONOCIMIENTOS ADICIONALES: HERRAMIENTAS
OFIMATICAS, ACTITUD DE SERVICIO. - ACTIVIDADES A
REALIZAR: 1. PROGRAMAR LA PREPARACION FiSICA DEL
DEPORTISTA, SEGUN LA DISCIPLINA Y/O MODALIDAD EN EL
NIVEL DE FORMACION DEPORTIVA. 2. FORMULAR, PLANEAR,
ORGANIZAR, EJECUTAR Y EVALUAR PROYECTOS. 3.
TRABAJAR EN EQUIPO. 4. ESTABLECER PROCESOS
COMUNICATIVOS ASERTIVOS. 5. GENERAR METODOS Y
PLANES DE ENTRENAMIENTO INTEGRALES ORIENTADOS AL
MEJORAMIENTO DE LA CALIDAD DEL DEPORTE DE ACUERDO
CON LA MODALIDAD Y/O LA DISCIPLINA DEPORTIVA
GENERO Y EDAD, ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y
METODOLOGIAS DE AUTOGESTION. 6. DESEMPENAR LAS
DEMAS FUNCIONES QUE LE SEAN ASIGNADAS POR EL JEFE
INMEDIATO, LAS QUE RECIBA POR DELEGACION Y AQUELLAS
INHERENTES A LAS QUE DESARROLLA LA DEPENDENCIA. -
JORNADA: TIEMPO COMPLETO 38 HORAS SEMANALES. -
HORARIO: DISPONIBILIDAD DE TIEMPO/SUJETO A LA
ENTIDAD. - DURACION DE LA PRACTICA: 5 MESES.

Tecnoldgica
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1625961636-19

ESTADO JOVEN
PRACTICANTE EN TRABAJO
SOCIAL - COBERTURA

PROCESOS - OE ALCALDIA
DE SABANETA

28/06/2017

- PLAZA: ESTADO JOVEN PRACTICANTE EN TRABAJO SOCIAL -
COBERTURA - ENTIDAD PUBLICA: ALCALDIA DE
SABANETA/SECRETARIA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS. -
EXPERIENCIA: NO REQUIERE. - FORMACION: PROFESIONAL
EN TRABAJO SOCIAL. - CONOCIMIENTOS ADICIONALES:
HERRAMIENTAS OFIMATICAS, ACTITUD DE SERVICIO. -
ACTIVIDADES A REALIZAR: 1. REALIZAR FICHA DE CADA UNO
DE LOS ESTUDIANTES PARA IDENTIFICAR NECESIDADES
EDUCATIVAS, CULTURALES, SOCIALES, PSICOLOGICAS. 2.
APOYAR LA REALIZACION DEL PROYECTO DE VIDA Y
VOCACION DE LOS ESTUDIANTES. 3. DESEMPENAR LAS
DEMAS FUNCIONES QUE LE SEAN ASIGNADAS POR EL JEFE
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[BAD. - DURACION DE LA PRACTICA: 5 MESES.

1625961636-2

ESTADO JOVEN
PRACTICANTE TECNOLOGIA
EN GESTION HUMANA

PROCESOS - OE ALCALDIA
DE SABANETA

28/06/2017

- PLAZA: ESTADO JOVEN PRACTICANTE TECNOLOGIA EN
GESTION HUMANA. - ENTIDAD PUBLICA: ALCALDIA DE
SABANETA/SECRETARIA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS. -
EXPERIENCIA: NO REQUIERE. - FORMACION: TECNOLOGO EN
GESTION HUMANA. - CONOCIMIENTOS ADICIONALES:
HERRAMIENTAS OFIMATICAS, ACTITUD DE SERVICIO, NTC Y
CODIGO SUSTANTIVO DEL TRABAJO, NORMATIVIDAD
VIGENTE Y AFILIACIONES A LOS SISTEMAS DE PRESTACIONES
SOCIALES. - ACTIVIDADES A REALIZAR: 1. ATENDER LAS
SOLICITUDES Y PROBLEMAS DE LOS EMPLEADOS, DESDE EL
PUNTO DE VISTA LABORAL Y PERSONAL, PARA EL MEJOR
DESARROLLO EN SUS FUNCIONES. 2. APOYAR TODAS Y CADA
UNA DE LAS ACTIVIDADES DEL SISTEMA DE SEGURIDAD Y
SALUD EN EL TRABAJO, EN ARTICULACION CON LA ARL. 3.
APOYAR EN LA ACTUALIZACION LOS MANUALES DE
FUNCIONES DE LOS CARGOS DE LA ENTIDAD, DE ACUERDO A
LOS REQUERIMIENTOS DE LA NORMATIVIDAD Y
NECESIDADES DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL DE
SABANETA. 4. PARTICIPAR EN LOS COMITES DEL AREA DE
GESTION HUMANA, APORTANDO INFORMACION E IDEAS
QUE SEAN REQUERIDAS Y QUE PERMITAN EL DESARROLLO
DE PROYECTOS, ACCIONES O ACTIVIDADES PARA EL
CONTINUO MEJORAMIENTO DE TODOS LOS PROCESOS. 5.
PARTICIPAR EN LA SECRETARIA DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS EN LOS PLANES, PROGRAMAS Y
PROYECTOS QUE A BIEN TENGA REALIZAR EN PRO DE LA
GESTION Y MEJORA EN LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS
CON CALIDAD Y FORTALECIMIENTO ADMINISTRATIVO. 6.
FOMENTAR UNA CULTURA Y UN CLIMA ORGANIZACIONAL
QUE GENERE LAS BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES Y,
LA COMUNICACION ASERTIVA ENTRE SU GRUPO DE
TRABAJO. 7. DESEMPENAR LAS DEMAS FUNCIONES QUE LE
SEAN ASIGNADAS POR EL JEFE INMEDIATO, LAS QUE RECIBA
POR DELEGACION Y AQUELLAS INHERENTES A LAS QUE
DESARROLLA LA DEPENDENCIA. - JORNADA: TIEMPO
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1625961636-20

ESTADO JOVEN
PRACTICANTE EN TRABAJO
SOCIAL - COBERTURA

PROCESOS - OE ALCALDIA
DE SABANETA

28/06/2017

- PLAZA: ESTADO JOVEN PRACTICANTE EN TRABAJO SOCIAL -
COBERTURA - ENTIDAD PUBLICA: ALCALDIA DE
SABANETA/SECRETARIA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS. -
EXPERIENCIA: NO REQUIERE. - FORMACION: PROFESIONAL
EN TRABAJO SOCIAL. - CONOCIMIENTOS ADICIONALES:
HERRAMIENTAS OFIMATICAS, ACTITUD DE SERVICIO. -
ACTIVIDADES A REALIZAR: 1. REALIZAR FICHA DE CADA UNO
DE LOS ESTUDIANTES PARA IDENTIFICAR NECESIDADES
EDUCATIVAS, CULTURALES, SOCIALES, PSICOLOGICAS. 2.
APOYAR LA REALIZACION DEL PROYECTO DE VIDA Y
VOCACION DE LOS ESTUDIANTES. 3. DESEMPENAR LAS
DEMAS FUNCIONES QUE LE SEAN ASIGNADAS POR EL JEFE
INMEDIATO, LAS QUE RECIBA POR DELEGACION Y AQUELLAS
INHERENTES A LAS QUE DESARROLLA LA DEPENDENCIA. -
JORNADA: TIEMPO COMPLETO 38 HORAS SEMANALES. -
HORARIO: DISPONIBILIDAD DE TIEMPO/SUJETO A LA
ENTIDAD. - DURACION DE LA PRACTICA: 5 MESES.

Universitaria
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1625961636-21

ESTADO JOVEN
PRACTICANTE EN TRABAJO
SOCIAL - COMISARIA

PROCESOS - OE ALCALDIA
DE SABANETA

28/06/2017

- PLAZA: ESTADO JOVEN PRACTICANTE EN TRABAJO SOCIAL
A€“ COMISARIA. - ENTIDAD PUBLICA: ALCALDIA DE
SABANETA/SECRETARIA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS. -
EXPERIENCIA: NO REQUIERE. - FORMACION: PROFESIONAL
EN TRABAJO SOCIAL. - CONOCIMIENTOS ADICIONALES:
HERRAMIENTAS OFIMATICAS, ACTITUD DE SERVICIO. -
ACTIVIDADES A REALIZAR: 1. ESTUDIO DE LOS CASOS. 2.
VISITAS DOMICILIARIAS. 3. APOYAR EN EL DISENO
INSTRUMENTOS QUE PERMITAN OBTENER ESTADISTICAS DE
LOS DIVERSOS GRUPOS SOCIALES PARA EVALUAR EL
IMPACTO DE LOS PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA
DE FAMILIA. 4. DESARROLLAR ACTIVIDADES QUE PERMITAN
LA PROMOCION DE LAS FAMILIAS QUE SE ENCUENTRAN EN
ALTA VULNERABILIDAD SOCIO- ECONOMICA 5. ENTREVISTAS
A FAMILIAS. 6. ELABORACION DE INFORMES. 7.
DESEMPENAR LAS DEMAS FUNCIONES QUE LE SEAN
ASIGNADAS POR EL JEFE INMEDIATO, LAS QUE RECIBA POR
DELEGACION Y AQUELLAS INHERENTES A LAS QUE
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1625961636-22

ESTADO JOVEN
PRACTICANTE EN TRABAJO
SOCIAL - COMISARIA

PROCESOS - OE ALCALDIA
DE SABANETA

28/06/2017

- PLAZA: ESTADO JOVEN PRACTICANTE EN TRABAJO SOCIAL
A€“ COMISARIA. - ENTIDAD PUBLICA: ALCALDIA DE
SABANETA/SECRETARIA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS. -
EXPERIENCIA: NO REQUIERE. - FORMACION: PROFESIONAL
EN TRABAJO SOCIAL. - CONOCIMIENTOS ADICIONALES:
HERRAMIENTAS OFIMATICAS, ACTITUD DE SERVICIO. -
ACTIVIDADES A REALIZAR: 1. ESTUDIO DE LOS CASOS. 2.
VISITAS DOMICILIARIAS. 3. APOYAR EN EL DISENO
INSTRUMENTOS QUE PERMITAN OBTENER ESTADISTICAS DE
LOS DIVERSOS GRUPOS SOCIALES PARA EVALUAR EL
IMPACTO DE LOS PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA
DE FAMILIA. 4. DESARROLLAR ACTIVIDADES QUE PERMITAN
LA PROMOCION DE LAS FAMILIAS QUE SE ENCUENTRAN EN
ALTA VULNERABILIDAD SOCIO- ECONOMICA 5. ENTREVISTAS
A FAMILIAS. 6. ELABORACION DE INFORMES. 7.
DESEMPENAR LAS DEMAS FUNCIONES QUE LE SEAN
ASIGNADAS POR EL JEFE INMEDIATO, LAS QUE RECIBA POR
DELEGACION Y AQUELLAS INHERENTES A LAS QUE
DESARROLLA LA DEPENDENCIA. - JORNADA: TIEMPO
COMPLETO 38 HORAS SEMANALES. - HORARIO:
DISPONIBILIDAD DE TIEMPO/SUJETO A LA ENTIDAD. -
DURACION DE LA PRACTICA: 5 MESES.
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1625961636-23

ESTADO JOVEN
PRACTICANTE EN TRABAJO
SOCIAL

PROCESOS - OE ALCALDIA
DE SABANETA

28/06/2017

- PLAZA: ESTADO JOVEN PRACTICANTE EN TRABAJO SOCIAL.
- ENTIDAD PUBLICA: ALCALDIA DE SABANETA/SECRETARIA
DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS. - EXPERIENCIA: NO
REQUIERE. - FORMACION: PROFESIONAL EN TRABAJO
SOCIAL. - CONOCIMIENTOS ADICIONALES: HERRAMIENTAS
OFIMATICAS, ACTITUD DE SERVICIO. - ACTIVIDADES A
REALIZAR: 1. APOYAR LA EJECUCION DE PROGRAMAS DE
SALUD, EDUCACION, PREVENCION Y ATENCION EN LA
SECRETARIA. 2. PARTICIPAR EN EL DISENO, PLANEACION Y
ASPECTOS TECNICOS DE LA REALIZACION DE CAMPANAS
INSTITUCIONALES, PROCESOS COMUNICATIVOS Y
PEDAGOGICOS DIRIGIDOS A GRUPOS ESPECIFICOS O
CIUDADANIA PARA LA CONSTRUCCION DE UNA CULTURA A

Universitaria

1 SMMLV
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"""""""" b N SO¢iAY ALACCOMUNIDAD EN
‘ BILIDAD: 3. ORIENTAR A LA
STITUCIONES PUBLICAS O PRIVADAS

MUNICIPAL. 4. REALIZAR PROGRAMAS EN COORDINACION
CON TODOS LOS PROFESIONALES DE LA DEPENDENCIA, EN
BENEFICIO DE LA COMUNIDAD DEL MUNICIPIO DE
SABANETA. 5. APOYAR EL PROCESO DE ARTICULACION CON
LAS DIFERENTES INSTITUCIONES Y DEPENDENCIAS EN LAS
ACTIVIDADES EFECTUADAS PARA EL BIENESTAR SOCIAL DE
LA NINEZ, LA ADOLESCENCIA, LA JUVENTUD, LA MUIJER, EL
ADULTO MAYOR, LA FAMILIA, LAS PERSONAS EN SITUACION
DE DISCAPACIDAD Y LA POBLACION LGTBI, Y REALIZAR
SONDEOS PARA ESTABLECER LAS NECESIDADES. 6.
DESEMPENAR LAS DEMAS FUNCIONES QUE LE SEAN
ASIGNADAS POR EL JEFE INMEDIATO, LAS QUE RECIBA POR
DELEGACION Y AQUELLAS INHERENTES A LAS QUE
DESARROLLA LA DEPENDENCIA. - JORNADA: TIEMPO
COMPLETO 38 HORAS SEMANALES. - HORARIO:
DISPONIBILIDAD DE TIEMPO/SUJETO A LA ENTIDAD. -
DURACION DE LA PRACTICA: 5 MESES.

1625961636-3

ESTADO JOVEN
PRACTICANTE EN DERECHO

PROCESOS - OE ALCALDIA
DE SABANETA

28/06/2017

- PLAZA: ESTADO JOVEN PRACTICANTE EN DERECHO. -
ENTIDAD PUBLICA: ALCALDIA DE SABANETA/SECRETARIA DE
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS. - EXPERIENCIA: NO
REQUIERE. - FORMACION: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

HERRAMIENTAS OFIMATICAS, ACTITUD DE SERVICIO, NTC,
NORMATIVIDAD VIGENTE Y CONOCIMIENTO DERECHO
ADMINISTRATIVO Y PUBLICO, RESPONSABILIDAD DEL
ESTADO, CONTRATACION ESTATAL. - ACTIVIDADES A
REALIZAR: 1. GARANTIZAR EL PRINCIPIO DE LEGALIDAD DE
LAS ACTUACIONES DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL. 2.
SEGUIR LOS LINEAMIENTOS PARA LA CORRECTA
PRESTACION DE LA ASESORIA Y CONSULTORIA QUE
DEMANDE LA ENTIDAD. 3. APOYAR LAS ACCIONES PARA LA
APLICACION DE LA POLITICA DE CALIDAD, DEFINIDA PARA LA
ADMINISTRACION MUNICIPAL EN LOS PROCESOS JURIDICOS.
- JORNADA: TIEMPO COMPLETO 38 HORAS SEMANALES. -
HORARIO: DISPONIBILIDAD DE TIEMPO/SUJETO A LA

ESTUDIANTE DE DERECHO. - CONOCIMIENTOS ADICIONALES:

Universitaria

1 SMMLV
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PAZ HQUIDAD EDUCACION

PRACTICAS LABORALES EN EL SECTOR PUBLICO
——

- PLAZA: ESTADO JOVEN PRACTICANTE EN DERECHO. -
ENTIDAD PUBLICA: ALCALDIA DE SABANETA/SECRETARIA DE
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS. - EXPERIENCIA: NO
REQUIERE. - FORMACION: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
ESTUDIANTE DE DERECHO. - CONOCIMIENTOS ADICIONALES:
HERRAMIENTAS OFIMATICAS, ACTITUD DE SERVICIO, NTC,
NORMATIVIDAD VIGENTE Y CONOCIMIENTO DERECHO
ADMINISTRATIVO Y PUBLICO, RESPONSABILIDAD DEL

. ESTADO, CONTRATACION ESTATAL. - ACTIVIDADES A
1625961636-4 IE;-LACIEI)'?CZ\?\I\'T'IIEEI\:EN DERECHO PROCESEOSS/;B(;E/;?LD'A 28/06/2017 1 REALIZAR: 1. GARANTIZAR EL PRINCIPIO DE LEGALIDAD DE Universitaria | 1 SMMLV

LAS ACTUACIONES DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL. 2.

SEGUIR LOS LINEAMIENTOS PARA LA CORRECTA
PRESTACION DE LA ASESORIA Y CONSULTORIA QUE
DEMANDE LA ENTIDAD. 3. APOYAR LAS ACCIONES PARA LA
APLICACION DE LA POLITICA DE CALIDAD, DEFINIDA PARA LA
ADMINISTRACION MUNICIPAL EN LOS PROCESOS JURIDICOS.
- JORNADA: TIEMPO COMPLETO 38 HORAS SEMANALES. -
HORARIO: DISPONIBILIDAD DE TIEMPO/SUJETO A LA
ENTIDAD. - DURACION DE LA PRACTICA: 5 MESES.

- PLAZA: ESTADO JOVEN PRACTICANTE EN TECNICO
SECRETARIADO EJECUTIVO. - ENTIDAD PUBLICA: ALCALDIA
DE SABANETA/SECRETARIA DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS. - EXPERIENCIA: NO REQUIERE. -
FORMACION: TECNICA PROFESIONAL EN SECRETARIADO
EJECUTIVO. - CONOCIMIENTOS ADICIONALES:

ESTADO JOVEN HERRAMIENTAS OFIMATICAS, ACTITUD DE SERVICIO, NTC. -
PRACTICANTE TECNICO PROCESOS - OE ALCALDIA ACTIVIDADES A REALIZAR: 1. ORGANIZAR Y VELAR POR EL Técnica
1625961636-5 PROFESIONAL EN DE SABANETA 28/06/2017 ! CORRECTO FUNCIONAMIENTO DEL DESPACHO, EN CUANTO | Profesional 1SMMLY
SECRETARIADO EJECUTIVO A LOS SERVICIOS QUE EN ELLA SE BRINDEN, ESPECIALMENTE
EN LA ORGANIZACION DE ARCHIVOS, ATENCION AL
PUBLICO, TRANSCRIPCIONES Y DOTACION DE PAPELERIA Y
UTILES PARA LA OFICINA Y; EJECUTAR LAS ACTIVIDADES QUE
LE CORRESPONDAN PARA EL CUMPLIMIENTO DE LOS
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS POR EL SISTEMA DE
GESTION DE LA CALIDAD. 2. RECIBIR Y EJECUTAR LLAMADAS
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PAZ

QUIDAD EDUCACION

@ NA DE-ELLOS A LAS PERSONAS
AmENDER DILIGENTEMENTE A LAS

s RANDOLES LA INFORMACION QUE REQUIERAN Y
QUE NO ESTE SOMETIDA A RESERVA, ORIENTANDOLAS EN
LOS TRAMITES QUE DEBAN ADELANTAR EN LA
ADMINISTRACION MUNICIPAL. 4. TRANSCRIBIR LOS
TRABAJOS QUE SE ORIGINEN DEL DESPACHO. 5. REDACTAR
LOS OFICIOS, MEMORANDOS, CITAS, INVITACIONES Y
DEMAS DEL CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS DE LA
ADMINISTRACION MUNICIPAL Y DARLE EL RESPECTIVO
TRAMITE. 6. ORIENTAR E ILUSTRAR AL USUARIO POR ViA
TELEFONICA O PERSONALMENTE, SOBRE LOS PROCESOS
QUE SE ADMITEN EN EL DESPACHO, PROPENDIENDO POR
UNA BUENA IMAGEN DE LA INSTITUCION. 7. RECIBIR,
REVISAR, CLASIFICAR, RADICAR, DISTRIBUIR Y CONTROLAR
DOCUMENTOS, DATOS ELEMENTOS Y CORRESPONDENCIA,
RELACIONADOS CON LOS ASUNTOS DE COMPETENCIA DE LA
ENTIDAD QUE LA MODIFIQUEN O SUSTITUYAN. 8. CUMPLIR
DE MANERA EFECTIVA LA MISION, VISION, POLITICA'Y
OBJETIVOS DE CALIDAD, Y LA EJECUCION DE LOS PROCESOS
EN QUE INTERVIENE EN RAZON DEL CARGO. - JORNADA:
TIEMPO COMPLETO 38 HORAS SEMANALES. - HORARIO:
DISPONIBILIDAD DE TIEMPO/SUJETO A LA ENTIDAD. -
DURACION DE LA PRACTICA: 5 MESES.

1625961636-6

ESTADO JOVEN
PRACTICANTE TECNICO
PROFESIONAL EN
SECRETARIADO EJECUTIVO

PROCESOS - OE ALCALDIA
DE SABANETA

28/06/2017

- PLAZA: ESTADO JOVEN PRACTICANTE EN TECNICO
SECRETARIADO EJECUTIVO. - ENTIDAD PUBLICA: ALCALDIA
DE SABANETA/SECRETARIA DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS. - EXPERIENCIA: NO REQUIERE. -
FORMACION: TECNICA PROFESIONAL EN SECRETARIADO
EJECUTIVO. - CONOCIMIENTOS ADICIONALES:
HERRAMIENTAS OFIMATICAS, ACTITUD DE SERVICIO, NTC. -
ACTIVIDADES A REALIZAR: 1. ORGANIZAR Y VELAR POR EL
CORRECTO FUNCIONAMIENTO DEL DESPACHO, EN CUANTO
A LOS SERVICIOS QUE EN ELLA SE BRINDEN, ESPECIALMENTE
EN LA ORGANIZACION DE ARCHIVOS, ATENCION AL
PUBLICO, TRANSCRIPCIONES Y DOTACION DE PAPELERIA Y
UTILES PARA LA OFICINA Y; EJECUTAR LAS ACTIVIDADES QUE
LE CORRESPONDAN PARA EL CUMPLIMIENTO DE LOS

Técnica
Profesional

1 SMMLV
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"""""""" : h&LESIDES POREL SISTEMA DE
' j D. 2. RECIBIR Y EJECUTAR LLAMADAS
i IENDO LOS MENSAJES Y DANDO
IBION GPORTUNA DE EEEOSHA LAS PERSONAS
SADAS. 3. ATENDER DILIGENTEMENTE A LAS
PERSONAS QUE CONCURRAN AL DESPACHO DE ALCALDIA,
SUMINISTRANDOLES LA INFORMACION QUE REQUIERAN Y
QUE NO ESTE SOMETIDA A RESERVA, ORIENTANDOLAS EN
LOS TRAMITES QUE DEBAN ADELANTAR EN LA
ADMINISTRACION MUNICIPAL. 4. TRANSCRIBIR LOS
TRABAJOS QUE SE ORIGINEN DEL DESPACHO. 5. REDACTAR
LOS OFICIOS, MEMORANDOS, CITAS, INVITACIONES Y
DEMAS DEL CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS DE LA
ADMINISTRACION MUNICIPAL Y DARLE EL RESPECTIVO
TRAMITE. 6. ORIENTAR E ILUSTRAR AL USUARIO POR ViA
TELEFONICA O PERSONALMENTE, SOBRE LOS PROCESOS
QUE SE ADMITEN EN EL DESPACHO, PROPENDIENDO POR
UNA BUENA IMAGEN DE LA INSTITUCION. 7. RECIBIR,
REVISAR, CLASIFICAR, RADICAR, DISTRIBUIR Y CONTROLAR
DOCUMENTOS, DATOS ELEMENTOS Y CORRESPONDENCIA,
RELACIONADOS CON LOS ASUNTOS DE COMPETENCIA DE LA
ENTIDAD QUE LA MODIFIQUEN O SUSTITUYAN. 8. CUMPLIR
DE MANERA EFECTIVA LA MISION, VISION, POLITICAY
OBJETIVOS DE CALIDAD, Y LA EJECUCION DE LOS PROCESOS
EN QUE INTERVIENE EN RAZON DEL CARGO. - JORNADA:
TIEMPO COMPLETO 38 HORAS SEMANALES. - HORARIO:
DISPONIBILIDAD DE TIEMPO/SUJETO A LA ENTIDAD. -
DURACION DE LA PRACTICA: 5 MESES.

1625961636-7

ESTADO JOVEN
PRACTICANTE TECNICO
PROFESIONAL EN ARCHIVO
- GESTION DOCUMENTAL

PROCESOS - OE ALCALDIA
DE SABANETA

28/06/2017

- PLAZA: ESTADO JOVEN PRACTICANTE EN TECNICO
PROFESIONAL EN ARCHIVO A€“ GESTION DOCUMENTAL. -
ENTIDAD PUBLICA: ALCALDIA DE SABANETA/SECRETARIA DE
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS. - EXPERIENCIA: NO
REQUIERE. - FORMACION: TECNICA PROFESIONAL EN
ARCHIVO A€“ GESTION DOCUMENTAL. - CONOCIMIENTOS
ADICIONALES: HERRAMIENTAS OFIMATICAS, ACTITUD DE
SERVICIO, NTC Y TECNICA DE ARCHIVO. - ACTIVIDADES A
REALIZAR: 1. IDENTIFICA LAS CARPETAS DONDE VA A SER
ARCHIVADO EL MATERIAL. 2. RECIBE EL MATERIAL PARA
ARCHIVAR. 3. SUMINISTRA EXPEDIENTES Y/O DOCUMENTOS
A LAS DIFERENTES UNIDADES, SEGUN LA NORMATIVA

Técnica
Profesional
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"""""""" AN LOJ EXPPRIENTES Y/O CARPETAS
‘ " S DOCUMENTOS RECIBIDOS. 5.
UEVAS EN SUS RESPECTIVOS

EL CONTROL DE PRESTAMOS DE EXPEDIENTES Y/O
DOCUMENTOS. 8. PREPARA LOS INDICES Y ROTULOS DE
IDENTIFICACION DEL CONTENIDO DE LAS CARPETAS. 9.
PROPORCIONA INFORMACION DEL MATERIAL ARCHIVADO,
SEGUN LAS NORMAS ESTABLECIDAS. 10. CUMPLE CON LAS
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS EN MATERIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL, ESTABLECIDOS POR LA SECRETARIA. 11.
MANTIENE EN ORDEN EQUIPO Y SITIO DE TRABAJO,
REPORTANDO CUALQUIER ANOMALIA. 12. ELABORA
INFORMES PERIODICOS DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS.
13. REALIZA CUALQUIER OTRA TAREA AFiN QUE LE SEA
ASIGNADA. - JORNADA: TIEMPO COMPLETO 38 HORAS
SEMANALES. - HORARIO: DISPONIBILIDAD DE
TIEMPO/SUJETO A LA ENTIDAD. - DURACION DE LA
PRACTICA: 5 MESES.

1625961636-8

ESTADO JOVEN
PRACTICANTE TECNICO
PROFESIONAL EN ARCHIVO
- GESTION DOCUMENTAL

PROCESOS - OE ALCALDIA
DE SABANETA

28/06/2017

- PLAZA: ESTADO JOVEN PRACTICANTE EN TECNICO
PROFESIONAL EN ARCHIVO A€“ GESTION DOCUMENTAL. -
ENTIDAD PUBLICA: ALCALDIA DE SABANETA/SECRETARIA DE
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS. - EXPERIENCIA: NO
REQUIERE. - FORMACION: TECNICA PROFESIONAL EN
ARCHIVO A€“ GESTION DOCUMENTAL. - CONOCIMIENTOS
ADICIONALES: HERRAMIENTAS OFIMATICAS, ACTITUD DE
SERVICIO, NTC Y TECNICA DE ARCHIVO. - ACTIVIDADES A
REALIZAR: 1. IDENTIFICA LAS CARPETAS DONDE VA A SER
ARCHIVADO EL MATERIAL. 2. RECIBE EL MATERIAL PARA
ARCHIVAR. 3. SUMINISTRA EXPEDIENTES Y/O DOCUMENTOS
A LAS DIFERENTES UNIDADES, SEGUN LA NORMATIVA
VIGENTE. 4. ARCHIVA EN LOS EXPEDIENTES Y/O CARPETAS
CORRESPONDIENTES LOS DOCUMENTOS RECIBIDOS. 5.
UBICA LAS CARPETAS NUEVAS EN SUS RESPECTIVOS
ARCHIVADORES. 6. RETIRA E INCORPORA EN LOS ARCHIVOS,
EXPEDIENTES Y/O CARPETAS CON DOCUMENTOS. 7. LLEVA
EL CONTROL DE PRESTAMOS DE EXPEDIENTES Y/O
DOCUMENTOS. 8. PREPARA LOS INDICES Y ROTULOS DE
IDENTIFICACION DEL CONTENIDO DE LAS CARPETAS. 9.
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"""""""" AR A CION BEMVATERIAL ARCHIVADO,
‘ | TABLEGIDAS. 10. CUMPLE CON LAS
ENTOS EN'MATERIA DE SEGURIDAD

ANTFHENE EN ORDEN EQUIPO Y SITIO DE TRABAIO,
REPORTANDO CUALQUIER ANOMALIA. 12. ELABORA
INFORMES PERIODICOS DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS.
13. REALIZA CUALQUIER OTRA TAREA AFiN QUE LE SEA
ASIGNADA. - JORNADA: TIEMPO COMPLETO 38 HORAS
SEMANALES. - HORARIO: DISPONIBILIDAD DE
TIEMPO/SUJETO A LA ENTIDAD. - DURACION DE LA
PRACTICA: 5 MESES.

1625961636-9

ESTADO JOVEN
PRACTICANTE TECNICO
PROFESIONAL EN ARCHIVO
- GESTION DOCUMENTAL

PROCESOS - OE ALCALDIA
DE SABANETA

28/06/2017

- PLAZA: ESTADO JOVEN PRACTICANTE EN TECNICO
PROFESIONAL EN ARCHIVO A€“ GESTION DOCUMENTAL. -
ENTIDAD PUBLICA: ALCALDIA DE SABANETA/SECRETARIA DE
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS. - EXPERIENCIA: NO
REQUIERE. - FORMACION: TECNICA PROFESIONAL EN
ARCHIVO A€“ GESTION DOCUMENTAL. - CONOCIMIENTOS
ADICIONALES: HERRAMIENTAS OFIMATICAS, ACTITUD DE
SERVICIO, NTC Y TECNICA DE ARCHIVO. - ACTIVIDADES A
REALIZAR: 1. IDENTIFICA LAS CARPETAS DONDE VA A SER
ARCHIVADO EL MATERIAL. 2. RECIBE EL MATERIAL PARA
ARCHIVAR. 3. SUMINISTRA EXPEDIENTES Y/O DOCUMENTOS
A LAS DIFERENTES UNIDADES, SEGUN LA NORMATIVA
VIGENTE. 4. ARCHIVA EN LOS EXPEDIENTES Y/O CARPETAS
CORRESPONDIENTES LOS DOCUMENTOS RECIBIDOS. 5.
UBICA LAS CARPETAS NUEVAS EN SUS RESPECTIVOS
ARCHIVADORES. 6. RETIRA E INCORPORA EN LOS ARCHIVOS,
EXPEDIENTES Y/O CARPETAS CON DOCUMENTOS. 7. LLEVA
EL CONTROL DE PRESTAMOS DE EXPEDIENTES Y/O
DOCUMENTOS. 8. PREPARA LOS INDICES Y ROTULOS DE
IDENTIFICACION DEL CONTENIDO DE LAS CARPETAS. 9.
PROPORCIONA INFORMACION DEL MATERIAL ARCHIVADO,
SEGUN LAS NORMAS ESTABLECIDAS. 10. CUMPLE CON LAS
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS EN MATERIA DE SEGURIDAD
INTEGRAL, ESTABLECIDOS POR LA SECRETARIA. 11.
MANTIENE EN ORDEN EQUIPO Y SITIO DE TRABAJO,
REPORTANDO CUALQUIER ANOMALIA. 12. ELABORA
INFORMES PERIODICOS DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS.
13. REALIZA CUALQUIER OTRA TAREA AFiN QUE LE SEA
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1625961644-1

ESTADO JOVEN
PRACTICANTE EN
COMUNICACION SOCIAL Y
PERIODISMO

PROCESOS - OE CA
ALCALDIA DE CALDAS

28/06/2017

- PLAZA: ESTADO JOVEN PRACTICANTE EN COMUNICACION
SOCIAL Y PERIODISMO. - ENTIDAD PUBLICA: ALCALDIA DE
CALDAS/SECRETARIA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS. -
EXPERIENCIA: NO REQUIERE. - FORMACION: PROFESIONAL
UNIVERSITARIO NO GRADUADO EN COMUNICACION SOCIAL
A€“ PERIODISMO. - CONOCIMIENTOS ADICIONALES:
ESPECIALES: 1. REDES SOCIALES COMUNES: 1.
HERRAMIENTAS OFIMATICAS 2. BUENAS RELACIONES
INTERPERSONALES - ACTIVIDADES A REALIZAR: 1. APOYAR A
LA DEPENDENCIA EN EL EJERCICIO DE DAR SOLUCION A
REQUERIMIENTOS QUE LE SEAN ASIGNADOS PARA DAR
IMPULSO A LOS PROCESOS, DE ACUERDO CON LOS
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS. 2. ACTUALIZAR
INFORMACION DE LA PAGINA WEB. 3. MANEJO DE REDES
SOCIALES. 4. APLICAR LAS DIRECTRICES Y LINEAMIENTOS DEL
PROCESO. 5. DESEMPENAR LAS DEMAS FUNCIONES
ASIGNADAS POR EL JEFE INMEDIATO, Y AQUELLAS
INHERENTES A LAS QUE DESARROLLA LA DEPENDENCIAY A
LA FORMACION DEL TITULAR DEL CARGO. - JORNADA:
TIEMPO COMPLETO 38 HORAS SEMANALES. - HORARIO:
DISPONIBILIDAD DE TIEMPO/SUJETO A LA ENTIDAD. -
DURACION DE LA PRACTICA: 5 MESES.

Universitaria

1 SMMLV

1625961644-10

ESTADO JOVEN
PRACTICANTE EN CIENCIAS
HUMANAS

PROCESOS - OE CA
ALCALDIA DE CALDAS

28/06/2017

- PLAZA: ESTADO JOVEN PRACTICANTE DE TRABAJO SOCIAL.
- ENTIDAD PUBLICA: ALCALDIA DE CALDAS/SECRETARIA DE
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS. - EXPERIENCIA: NO
REQUIERE. - FORMACION: PROFESIONAL UNIVERSITARIO EN
TRABAJO SOCIAL. - CONOCIMIENTOS ADICIONALES:
ESPECIALES: 1. MECANISMOS ALTERNATIVOS DE SOLUCION
DE CONFLICTOS. COMUNES: 1. HERRAMIENTAS OFIMATICAS
2. BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES - ACTIVIDADES A
REALIZAR: 1. ORIENTAR PROCESOS DE FORMACION
HUMANA Y DE FORTALECIMIENTO DE LAS FAMILIAS. 2.
DESARROLLAR PROCESOS DE TRANSFORMACION SOCIAL. 3.
APOYAR EN LA INVESTIGACION DE LA REALIDAD SOCIAL QUE
PERMITAN FORMULAR PROCESOS DE ACCION PROFESIONAL

Universitaria

1 SMMLV
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‘ 3 RIA'EN DISENO, EJECUCION,
ENTORIA'DE PROYECTOS, SERVICIOS
NIPLANES TE BESARROREGEDCAL. 5. VALORACION

PANO EMOCIONAL EN LAS VICTIMAS Y EVALUACIONES
DE LA CONDUCTA INDIVIDUAL. 6. APOYAR EN EL DISENO E
IMPLEMENTACION DE PROGRAMAS EN PREVENCION,
PROMOCION Y ATENCION EN SALUD 7. APLICAR LAS
DIRECTRICES Y LINEAMIENTOS DEL PROCESO. 8.
DESEMPENAR LAS DEMAS FUNCIONES ASIGNADAS POR EL
JEFE INMEDIATO, Y AQUELLAS INHERENTES A LAS QUE
DESARROLLA LA DEPENDENCIA Y A LA FORMACION DEL
TITULAR DEL CARGO. - JORNADA: TIEMPO COMPLETO 38
HORAS SEMANALES. - HORARIO: DISPONIBILIDAD DE
TIEMPO/SUJETO A LA ENTIDAD. - DURACION DE LA
PRACTICA: 5 MESES.

. e e st TODOS PORUN
@ \4 I NTRABAJ 0 L-e*galmven%AldHnmahtha Enhnl F’Lll‘bﬁca NUEVO PAIS
PAZ QUIDAD EDUCACION
N
ESTADO JOVEN
PRACTICANTE EN TECNICO PROCESOS - OE CA
1625961644-11 PROFESIONAL EN ARCHIVO ALCALDIA DE CALDAS 28/06/2017 !
- GESTION DOCUMENTAL

- PLAZA: ESTADO JOVEN PRACTICANTE EN TECNICO
PROFESIONAL EN ARCHIVO A€“ GESTION DOCUMENTAL. -
ENTIDAD PUBLICA: ALCALDIA DE CALDAS/SECRETARIA DE
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS. - EXPERIENCIA: NO
REQUIERE. - FORMACION: TECNICO PROFESIONAL EN
ARCHIVO A€“ GESTION DOCUMENTAL. - CONOCIMIENTOS
ADICIONALES: 1. HERRAMIENTAS OFIMATICAS 2. TECNICAS
DE ATENCION AL USUARIO 3. NORMAS DE ARCHIVO Y
CORRESPONDENCIA 4. SISTEMA DE GESTION INTEGRAL 5.
GESTION DOCUMENTAL - ACTIVIDADES A REALIZAR: 1.
TRANSCRIBIR LOS DOCUMENTOS QUE SE REQUIERAN PARA
EL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES DE LA DEPENDENCIA,
BAJO LOS CRITERIOS Y ESTANDARES DE CALIDAD
ESTABLECIDOS. 2. ADELANTAR Y DAR CUMPLIMIENTO A LOS
TRAMITES ADMINISTRATIVOS ENCARGADOS. 3. APOYAR LAS
LABORES DE CORRESPONDENCIA Y ARCHIVO DE SU
DEPENDENCIA, CONFORME A LOS PROCEDIMIENTOS Y
NORMATIVA VIGENTE. 4. APOYAR EL REGISTRO DE LOS
DATOS EN LOS SISTEMAS DE INFORMACION DE LA
DEPENDENCIA, DE ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS
INTERNOS Y LA NORMATIVA VIGENTE. 5. EJECUTAR TAREAS
DE APOYO ADMINISTRATIVO QUE FACILITEN EL
CUMPLIMIENTO DE LAS FUNCIONES ASIGNADAS A LA
DEPENDENCIA, DE ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS
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NECESARIOS PARA EL NORMAL FUNCIONAMIENTO DE LA
DEPENDENCIA. 8. REALIZAR LAS DEMAS FUNCIONES QUE LE
SEAN ASIGNADAS DE ACUERDO CON LA NATURALEZA DEL
CARGO. - JORNADA: TIEMPO COMPLETO 38 HORAS
SEMANALES. - HORARIO: DISPONIBILIDAD DE
TIEMPO/SUJETO A LA ENTIDAD. - DURACION DE LA
PRACTICA: 5 MESES.

1625961644-2

ESTADO JOVEN
PRACTICANTE EN DERECHO

PROCESOS - OE CA
ALCALDIA DE CALDAS

28/06/2017

- PLAZA: ESTADO JOVEN PRACTICANTE DE DERECHO. -
ENTIDAD PUBLICA: ALCALDIA DE CALDAS/SECRETARIA DE
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS. - EXPERIENCIA: NO
REQUIERE. - FORMACION: PROFESIONAL
UNIVERSITARIO/ESTUDIANTE EN DERECHO. -
CONOCIMIENTOS ADICIONALES: ESPECIALES: 1.
CONSTITUCION POLITICA DE COLOMBIA 2. DERECHOS
HUMANOS COMUNES: 1. HERRAMIENTAS OFIMATICAS 2.
SISTEMA DE GESTION A LA CALIDAD 3. GESTION
DOCUMENTAL 4. TECNICAS DE ATENCION AL USUARIO -
ACTIVIDADES A REALIZAR: 1. APOYAR A LA DEPENDENCIA EN
EL EJERCICIO DE DAR SOLUCION A REQUERIMIENTOS QUE LE
SEAN ASIGNADOS PARA DAR IMPULSO A LOS PROCESOS, DE
ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y LA
NORMATIVA VIGENTE. 2. CLASIFICAR Y COORDINAR LAS
DILIGENCIAS DE ACUERDO AL TIPO DE PRIORIDAD,
SIGUIENDO LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y LA
NORMATIVA VIGENTE. 3. ACTUALIZAR LOS SISTEMAS DE
INFORMACION DE LA ENTIDAD DE ACUERDO CON LOS
LINEAMIENTOS Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS. 4.
ELABORAR Y PROYECTAR LOS DOCUMENTOS NECESARIOS
PROPIOS DE LA FUNCION Y QUE SEAN REQUERIDOS EN LAS
DEPENDENCIAS ASIGNADAS, DE CONFORMIDAD CON LOS
LINEAMIENTOS DEFINIDOS. 5. ATENDER A LOS USUARIOS
DEL SERVICIO CUANDO SE REQUIERA Y BRINDAR LA
INFORMACION AUTORIZADA DE ACUERDO CON LOS
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS. 6. RECAUDAR Y
CONSOLIDAR INFORMACION ESTADISTICA RELACIONADA
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‘ ENTOS'DEL SISTEMA DE GESTION
. DE NAR LAS'DEMAS FUNCIONES
| PORTELTEPETNIVIE DRSS AQUELLAS

NTES A LAS QUE DESARROLLA LA DEPENDENCIA Y A
LA FORMACION DEL TITULAR DEL CARGO. - JORNADA:
TIEMPO COMPLETO 38 HORAS SEMANALES. - HORARIO:
DISPONIBILIDAD DE TIEMPO/SUJETO A LA ENTIDAD. -
DURACION DE LA PRACTICA: 5 MESES.

1625961644-3

ESTADO JOVEN
PRACTICANTE EN DERECHO

PROCESOS - OE CA
ALCALDIA DE CALDAS

28/06/2017

- PLAZA: ESTADO JOVEN PRACTICANTE DE DERECHO. -
ENTIDAD PUBLICA: ALCALDIA DE CALDAS/SECRETARIA DE
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS. - EXPERIENCIA: NO
REQUIERE. - FORMACION: PROFESIONAL
UNIVERSITARIO/ESTUDIANTE EN DERECHO. -
CONOCIMIENTOS ADICIONALES: ESPECIALES: 1.
CONSTITUCION POLITICA DE COLOMBIA 2. DERECHOS
HUMANOS COMUNES: 1. HERRAMIENTAS OFIMATICAS 2.
SISTEMA DE GESTION A LA CALIDAD 3. GESTION
DOCUMENTAL 4. TECNICAS DE ATENCION AL USUARIO -
ACTIVIDADES A REALIZAR: 1. APOYAR A LA DEPENDENCIA EN
EL EJERCICIO DE DAR SOLUCION A REQUERIMIENTOS QUE LE
SEAN ASIGNADOS PARA DAR IMPULSO A LOS PROCESOS, DE
ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y LA
NORMATIVA VIGENTE. 2. CLASIFICAR Y COORDINAR LAS
DILIGENCIAS DE ACUERDO AL TIPO DE PRIORIDAD,
SIGUIENDO LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y LA
NORMATIVA VIGENTE. 3. ACTUALIZAR LOS SISTEMAS DE
INFORMACION DE LA ENTIDAD DE ACUERDO CON LOS
LINEAMIENTOS Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS. 4.
ELABORAR Y PROYECTAR LOS DOCUMENTOS NECESARIOS
PROPIOS DE LA FUNCION Y QUE SEAN REQUERIDOS EN LAS
DEPENDENCIAS ASIGNADAS, DE CONFORMIDAD CON LOS
LINEAMIENTOS DEFINIDOS. 5. ATENDER A LOS USUARIOS
DEL SERVICIO CUANDO SE REQUIERA Y BRINDAR LA
INFORMACION AUTORIZADA DE ACUERDO CON LOS
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS. 6. RECAUDAR Y
CONSOLIDAR INFORMACION ESTADISTICA RELACIONADA
CON LAS ACTIVIDADES DE LA DEPENDENCIA. 7. APLICAR LAS
DIRECTRICES Y LINEAMIENTOS DEL SISTEMA DE GESTION
INTEGRAL. 8. DESEMPENAR LAS DEMAS FUNCIONES
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I AEINMEDIATO, 4 AQUELLAS

ION D& ULAR DEL CARGO. - JORNADA:

IOVIPLETO 38 FIORAS SEMARRALES. - HORARIO:
ITBILIDAD DE TIEMPO/SUJETO A LA ENTIDAD. -

DURACION DE LA PRACTICA: 5 MESES.

1625961644-5

ESTADO JOVEN
PRACTICANTE EN TECNICO
PROFESIONAL EN ARCHIVO
- GESTION DOCUMENTAL

PROCESOS - OE CA
ALCALDIA DE CALDAS

28/06/2017

- PLAZA: ESTADO JOVEN PRACTICANTE EN TECNICO
PROFESIONAL EN ARCHIVO A€“ GESTION DOCUMENTAL. -
ENTIDAD PUBLICA: ALCALDIA DE CALDAS/SECRETARIA DE
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS. - EXPERIENCIA: NO
REQUIERE. - FORMACION: TECNICO PROFESIONAL EN
ARCHIVO A€“ GESTION DOCUMENTAL. - CONOCIMIENTOS
ADICIONALES: 1. HERRAMIENTAS OFIMATICAS 2. TECNICAS
DE ATENCION AL USUARIO 3. NORMAS DE ARCHIVO Y
CORRESPONDENCIA 4. SISTEMA DE GESTION INTEGRAL 5.
GESTION DOCUMENTAL - ACTIVIDADES A REALIZAR: 1.
TRANSCRIBIR LOS DOCUMENTOS QUE SE REQUIERAN PARA
EL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES DE LA DEPENDENCIA,
BAJO LOS CRITERIOS Y ESTANDARES DE CALIDAD
ESTABLECIDOS. 2. ADELANTAR Y DAR CUMPLIMIENTO A LOS
TRAMITES ADMINISTRATIVOS ENCARGADOS. 3. APOYAR LAS
LABORES DE CORRESPONDENCIA Y ARCHIVO DE SU
DEPENDENCIA, CONFORME A LOS PROCEDIMIENTOS Y
NORMATIVA VIGENTE. 4. APOYAR EL REGISTRO DE LOS
DATOS EN LOS SISTEMAS DE INFORMACION DE LA
DEPENDENCIA, DE ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS
INTERNOS Y LA NORMATIVA VIGENTE. 5. EJECUTAR TAREAS
DE APOYO ADMINISTRATIVO QUE FACILITEN EL
CUMPLIMIENTO DE LAS FUNCIONES ASIGNADAS A LA
DEPENDENCIA, DE ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS
ESTABLECIDOS. 6. ORIENTAR A LOS USUARIOS Y
SUMINISTRAR LA INFORMACION QUE LE SEA SOLICITADA,
DE CONFORMIDAD CON LOS PROCEDIMIENTOS
ESTABLECIDOS. 7. PREPARAR Y CONTROLAR LAS
REQUISICIONES DE PAPELERIA, ELEMENTOS Y UTILES
NECESARIOS PARA EL NORMAL FUNCIONAMIENTO DE LA
DEPENDENCIA. 8. REALIZAR LAS DEMAS FUNCIONES QUE LE
SEAN ASIGNADAS DE ACUERDO CON LA NATURALEZA DEL
CARGO. - JORNADA: TIEMPO COMPLETO 38 HORAS
SEMANALES. - HORARIO: DISPONIBILIDAD DE
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1625961644-6

ESTADO JOVEN
PRACTICANTE EN
INGENIERIA INDUSTRIAL

PROCESOS - OE CA
ALCALDIA DE CALDAS

28/06/2017

- PLAZA: ESTADO JOVEN PRACTICANTE EN INGENIERIA
INDUSTRIAL. - ENTIDAD PUBLICA: ALCALDIA DE
CALDAS/SECRETARIA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS. -
EXPERIENCIA: NO REQUIERE. - FORMACION: PROFESIONAL
UNIVERSITARIO EN INGENIERIA INDUSTRIAL O AFINES. -
CONOCIMIENTOS ADICIONALES: ESPECIALES: 1.
METODOLOGIAS PARA LA FORMULACION PROYECTOS. 2.
GESTION DE LA CALIDAD COMUNES: 1. HERRAMIENTAS
OFIMATICAS 2. SISTEMA DE GESTION A LA CALIDAD 3.
GESTION DE OPERACIONES 4. SEGURIDAD INDUSTRIAL. 5.
GESTION AMBIENTAL - ACTIVIDADES A REALIZAR: 1. APOYAR
A LA DEPENDENCIA EN EL EJERCICIO DE DAR SOLUCION A
REQUERIMIENTOS QUE LE SEAN ASIGNADOS PARA DAR
IMPULSO A LOS PROCESOS, DE ACUERDO CON LOS
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y LA NORMATIVA
VIGENTE. 2. CLASIFICAR Y COORDINAR LAS DILIGENCIAS DE
ACUERDO AL TIPO DE PRIORIDAD, SIGUIENDO LOS
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y LA NORMATIVA
VIGENTE. 3. ACTUALIZAR LOS SISTEMAS DE INFORMACION
DE LA ENTIDAD DE ACUERDO CON LOS LINEAMIENTOS Y
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS. 4. ELABORAR Y
PROYECTAR LOS DOCUMENTOS NECESARIOS PROPIOS DE LA
FUNCION Y QUE SEAN REQUERIDOS EN LAS DEPENDENCIAS
ASIGNADAS, DE CONFORMIDAD CON LOS LINEAMIENTOS
DEFINIDOS. 5. RECAUDAR Y CONSOLIDAR INFORMACION
ESTADISTICA RELACIONADA CON LAS ACTIVIDADES DE LA
DEPENDENCIA. 6. APLICAR LAS DIRECTRICES Y
LINEAMIENTOS DEL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL. 7.
DESEMPENAR LAS DEMAS FUNCIONES ASIGNADAS POR EL
JEFE INMEDIATO, Y AQUELLAS INHERENTES A LAS QUE
DESARROLLA LA DEPENDENCIA Y A LA FORMACION DEL
TITULAR DEL CARGO. - JORNADA: TIEMPO COMPLETO 38
HORAS SEMANALES. - HORARIO: DISPONIBILIDAD DE
TIEMPO/SUJETO A LA ENTIDAD. - DURACION DE LA
PRACTICA: 5 MESES.
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1625961644-7

ESTADO JOVEN
PRACTICANTE EN
INGENIERIA INDUSTRIAL

PROCESOS - OE CA
ALCALDIA DE CALDAS

NUEVO PAIS

PAZ

28/06/2017

QUIDAD EDUCACION

&= COTANN

"""""""" DO EN/PRAETICANTE EN INGENIERIA
) | -E @ PUBLICA: ALCALDIA DE
RETARIMDE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS. -

------ SITARIO EN INGENIERIA INDUSTRIAL O AFINES. -
CONOCIMIENTOS ADICIONALES: ESPECIALES: 1.
METODOLOGIAS PARA LA FORMULACION PROYECTOS. 2.
GESTION DE LA CALIDAD COMUNES: 1. HERRAMIENTAS
OFIMATICAS 2. SISTEMA DE GESTION A LA CALIDAD 3.
GESTION DE OPERACIONES 4. SEGURIDAD INDUSTRIAL. 5.
GESTION AMBIENTAL - ACTIVIDADES A REALIZAR: 1. APOYAR
A LA DEPENDENCIA EN EL EJERCICIO DE DAR SOLUCION A
REQUERIMIENTOS QUE LE SEAN ASIGNADOS PARA DAR
IMPULSO A LOS PROCESOS, DE ACUERDO CON LOS
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y LA NORMATIVA
VIGENTE. 2. CLASIFICAR Y COORDINAR LAS DILIGENCIAS DE
ACUERDO AL TIPO DE PRIORIDAD, SIGUIENDO LOS
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y LA NORMATIVA
VIGENTE. 3. ACTUALIZAR LOS SISTEMAS DE INFORMACION
DE LA ENTIDAD DE ACUERDO CON LOS LINEAMIENTOS Y
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS. 4. ELABORAR Y
PROYECTAR LOS DOCUMENTOS NECESARIOS PROPIOS DE LA
FUNCION Y QUE SEAN REQUERIDOS EN LAS DEPENDENCIAS
ASIGNADAS, DE CONFORMIDAD CON LOS LINEAMIENTOS
DEFINIDOS. 5. RECAUDAR Y CONSOLIDAR INFORMACION
ESTADISTICA RELACIONADA CON LAS ACTIVIDADES DE LA
DEPENDENCIA. 6. APLICAR LAS DIRECTRICES Y
LINEAMIENTOS DEL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL. 7.
DESEMPENAR LAS DEMAS FUNCIONES ASIGNADAS POR EL
JEFE INMEDIATO, Y AQUELLAS INHERENTES A LAS QUE
DESARROLLA LA DEPENDENCIA Y A LA FORMACION DEL
TITULAR DEL CARGO. - JORNADA: TIEMPO COMPLETO 38
HORAS SEMANALES. - HORARIO: DISPONIBILIDAD DE
TIEMPO/SUJETO A LA ENTIDAD. - DURACION DE LA
PRACTICA: 5 MESES.
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1625961644-8

ESTADO JOVEN
PRACTICANTE EN
INGENIERIA INDUSTRIAL

PROCESOS - OE CA
ALCALDIA DE CALDAS

28/06/2017

- PLAZA: ESTADO JOVEN PRACTICANTE EN INGENIERIA
INDUSTRIAL. - ENTIDAD PUBLICA: ALCALDIA DE
CALDAS/SECRETARIA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS. -
EXPERIENCIA: NO REQUIERE. - FORMACION: PROFESIONAL
UNIVERSITARIO EN INGENIERIA INDUSTRIAL O AFINES. -
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IGIA @ LA FORMULACION PROYECTOS. 2.
LA CRuD COMUNES: 1. HERRAMIENTAS

GESTION AMBIENTAL - ACTIVIDADES A REALIZAR: 1. APOYAR
A LA DEPENDENCIA EN EL EJERCICIO DE DAR SOLUCION A
REQUERIMIENTOS QUE LE SEAN ASIGNADOS PARA DAR
IMPULSO A LOS PROCESOS, DE ACUERDO CON LOS
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y LA NORMATIVA
VIGENTE. 2. CLASIFICAR Y COORDINAR LAS DILIGENCIAS DE
ACUERDO AL TIPO DE PRIORIDAD, SIGUIENDO LOS
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y LA NORMATIVA
VIGENTE. 3. ACTUALIZAR LOS SISTEMAS DE INFORMACION
DE LA ENTIDAD DE ACUERDO CON LOS LINEAMIENTOS Y
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS. 4. ELABORAR Y
PROYECTAR LOS DOCUMENTOS NECESARIOS PROPIOS DE LA
FUNCION Y QUE SEAN REQUERIDOS EN LAS DEPENDENCIAS
ASIGNADAS, DE CONFORMIDAD CON LOS LINEAMIENTOS
DEFINIDOS. 5. RECAUDAR Y CONSOLIDAR INFORMACION
ESTADISTICA RELACIONADA CON LAS ACTIVIDADES DE LA
DEPENDENCIA. 6. APLICAR LAS DIRECTRICES Y
LINEAMIENTOS DEL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL. 7.
DESEMPENAR LAS DEMAS FUNCIONES ASIGNADAS POR EL
JEFE INMEDIATO, Y AQUELLAS INHERENTES A LAS QUE
DESARROLLA LA DEPENDENCIA Y A LA FORMACION DEL
TITULAR DEL CARGO. - JORNADA: TIEMPO COMPLETO 38
HORAS SEMANALES. - HORARIO: DISPONIBILIDAD DE
TIEMPO/SUJETO A LA ENTIDAD. - DURACION DE LA
PRACTICA: 5 MESES.

1625961644-9

ESTADO JOVEN
PRACTICANTE EN
INGENIERIA SANITARIA

PROCESOS - OE CA
ALCALDIA DE CALDAS

28/06/2017

- PLAZA: ESTADO JOVEN PRACTICANTE EN INGENIERIA
SANITARIA. - ENTIDAD PUBLICA: ALCALDIA DE
CALDAS/SECRETARIA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS. -
EXPERIENCIA: NO REQUIERE. - FORMACION: PROFESIONAL
UNIVERSITARIO EN INGENIERIA SANITARIA. -
CONOCIMIENTOS ADICIONALES: ESPECIALES: 1.
EVALUACION DE IMPACTOS AMBIENTALES. 2. PLANES DE
ORDENAMIENTO TERRITORIAL. COMUNES: 1.
HERRAMIENTAS OFIMATICAS 2. FORMACION Y EVALUACION
DE PROYECTOS. 3. SISTEMA GESTION DE LA CALIDAD. -
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"""""""" R: NaPOMREN LA PLANEACION,
‘ ; PROGRAMAS DE ABASTECIMIENTO
ARA E SUMO HUMANO. 2. APOYAR EN LA
DE'BROGRENAS BESKEYD OCUPACIONAL. 3.
FAREN LA EJECUCION DE PROGRAMAS DE CONTROL DE
LA CONTAMINACION ATMOSFERICA. 4. SERVIR A LA
COMUNIDAD CONTRIBUYENDO A DESCUBRIR Y
SOLUCIONAR SUS PROBLEMAS. 5. TRABAJAR EN EQUIPO 6.

DESEMPENAR LAS DEMAS FUNCIONES ASIGNADAS POR EL
JEFE INMEDIATO, Y AQUELLAS INHERENTES A LAS QUE
DESARROLLA LA DEPENDENCIA Y A LA FORMACION DEL
TITULAR DEL CARGO. - JORNADA: TIEMPO COMPLETO 38
HORAS SEMANALES. - HORARIO: DISPONIBILIDAD DE
TIEMPO/SUJETO A LA ENTIDAD. - DURACION DE LA
PRACTICA: 5 MESES.

APLICAR LAS DIRECTRICES Y LINEAMIENTOS DEL PROCESO. 7.

1625964173-1

ESTADO JOVEN
PRACTICANTE EN DERECHO

MUNICIPIO DE ENVIGADO

28/06/2017

- PLAZA: ESTADO JOVEN EN DERECHO. - ENTIDAD PUBLICA:
ALCALDIA DE ENVIGADO/SECRETARIA GENERAL. -
EXPERIENCIA: NO REQUIERE. - FORMACION: PROFESIONAL
EGRESADO NO GRADUADO DE LA FACULTAD DE DERECHO. -
CONOCIMIENTOS ADICIONALES: MANEJO DE OFIMATICA,
CONOCIMIENTO EN DERECHO PUBLICO, Y ADMINISTRATIVO.
- ACTIVIDADES A REALIZAR: APOYAR EN ASUNTOS LEGALES,
INHERENTES AL MUNICIPIO DE ENVIGADO COMO:
RESPUESTAS A PQRS, TUTELAS, REVISION DE CONTRATOS Y
OTROS. - JORNADA: TIEMPO COMPLETO 38 HORAS
SEMANALES. - HORARIO: DISPONIBILIDAD DE
TIEMPO/SUJETO A LA ENTIDAD. - DURACION DE LA
PRACTICA: 5 MESES.
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1625964173-10

ESTADO JOVEN
PRACTICANTE EN DERECHO

MUNICIPIO DE ENVIGADO

28/06/2017

- PLAZA: ESTADO JOVEN EN DERECHO. - ENTIDAD PUBLICA:
ALCALDIA DE ENVIGADO/SECRETARIA GENERAL. -
EXPERIENCIA: NO REQUIERE. - FORMACION: PROFESIONAL
EGRESADO NO GRADUADO DE LA FACULTAD DE DERECHO. -
CONOCIMIENTOS ADICIONALES: MANEJO DE OFIMATICA,
CONOCIMIENTO EN DERECHO PUBLICO, Y ADMINISTRATIVO.
- ACTIVIDADES A REALIZAR: APOYAR EN ASUNTOS LEGALES,
INHERENTES AL MUNICIPIO DE ENVIGADO COMO:
RESPUESTAS A PQRS, TUTELAS, REVISION DE CONTRATOS Y
OTROS. - JORNADA:TIEMPO COMPLETO 38 HORAS
SEMANALES. - HORARIO: DISPONIBILIDAD DE
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1625964173-2

ESTADO JOVEN
PRACTICANTE EN DERECHO

MUNICIPIO DE ENVIGADO

28/06/2017

- PLAZA: ESTADO JOVEN EN DERECHO. - ENTIDAD PUBLICA:
ALCALDIA DE ENVIGADO/SECRETARIA GENERAL. -
EXPERIENCIA: NO REQUIERE. - FORMACION: PROFESIONAL
EGRESADO NO GRADUADO DE LA FACULTAD DE DERECHO. -
CONOCIMIENTOS ADICIONALES: MANEJO DE OFIMATICA,

- ACTIVIDADES A REALIZAR: APOYAR EN ASUNTOS LEGALES,
INHERENTES AL MUNICIPIO DE ENVIGADO COMO:
RESPUESTAS A PQRS, TUTELAS, REVISION DE CONTRATOS Y
OTROS. - JORNADA: TIEMPO COMPLETO 38 HORAS
SEMANALES. - HORARIO: DISPONIBILIDAD DE
TIEMPO/SUJETO A LA ENTIDAD. - DURACION DE LA
PRACTICA: 5 MESES.

CONOCIMIENTO EN DERECHO PUBLICO, Y ADMINISTRATIVO.
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1625964173-3

ESTADO JOVEN
PRACTICANTE EN DERECHO

MUNICIPIO DE ENVIGADO

28/06/2017

- PLAZA: ESTADO JOVEN EN DERECHO. - ENTIDAD PUBLICA:
ALCALDIA DE ENVIGADO/SECRETARIA GENERAL. -
EXPERIENCIA: NO REQUIERE. - FORMACION: PROFESIONAL
EGRESADO NO GRADUADO DE LA FACULTAD DE DERECHO. -
CONOCIMIENTOS ADICIONALES: MANEJO DE OFIMATICA,

- ACTIVIDADES A REALIZAR: APOYAR EN ASUNTOS LEGALES,
INHERENTES AL MUNICIPIO DE ENVIGADO COMO:
RESPUESTAS A PQRS, TUTELAS, REVISION DE CONTRATOS Y
OTROS. - JORNADA:TIEMPO COMPLETO 38 HORAS
SEMANALES. - HORARIO: DISPONIBILIDAD DE
TIEMPO/SUJETO A LA ENTIDAD. - DURACION DE LA
PRACTICA: 5 MESES.

CONOCIMIENTO EN DERECHO PUBLICO, Y ADMINISTRATIVO.

Universitaria

1 SMMLV

1625964173-4

ESTADO JOVEN
PRACTICANTE EN DERECHO

MUNICIPIO DE ENVIGADO

28/06/2017

- PLAZA: ESTADO JOVEN EN DERECHO. - ENTIDAD PUBLICA:
ALCALDIA DE ENVIGADO/SECRETARIA GENERAL. -
EXPERIENCIA: NO REQUIERE. - FORMACION: PROFESIONAL
EGRESADO NO GRADUADO DE LA FACULTAD DE DERECHO. -
CONOCIMIENTOS ADICIONALES: MANEJO DE OFIMATICA,

- ACTIVIDADES A REALIZAR: APOYAR EN ASUNTOS LEGALES,
INHERENTES AL MUNICIPIO DE ENVIGADO COMO:
RESPUESTAS A PQRS, TUTELAS, REVISION DE CONTRATOS Y

CONOCIMIENTO EN DERECHO PUBLICO, Y ADMINISTRATIVO.
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1625964173-5

ESTADO JOVEN

PRACTICANTE EN DERECHO

MUNICIPIO DE ENVIGADO

28/06/2017 1

- PLAZA: ESTADO JOVEN EN DERECHO. - ENTIDAD PUBLICA:
ALCALDIA DE ENVIGADO/SECRETARIA GENERAL. -
EXPERIENCIA: NO REQUIERE. - FORMACION: PROFESIONAL
EGRESADO NO GRADUADO DE LA FACULTAD DE DERECHO. -
CONOCIMIENTOS ADICIONALES: MANEJO DE OFIMATICA,
CONOCIMIENTO EN DERECHO PUBLICO, Y ADMINISTRATIVO.
- ACTIVIDADES A REALIZAR: APOYAR EN ASUNTOS LEGALES,
INHERENTES AL MUNICIPIO DE ENVIGADO COMO:
RESPUESTAS A PQRS, TUTELAS, REVISION DE CONTRATOS Y
OTROS. - JORNADA: TIEMPO COMPLETO 38 HORAS
SEMANALES. - HORARIO: DISPONIBILIDAD DE
TIEMPO/SUJETO A LA ENTIDAD. - DURACION DE LA
PRACTICA: 5 MESES.

Universitaria

1 SMMLV

1625964173-6

ESTADO JOVEN

PRACTICANTE EN DERECHO

MUNICIPIO DE ENVIGADO

28/06/2017 1

- PLAZA: ESTADO JOVEN EN DERECHO. - ENTIDAD PUBLICA:
ALCALDIA DE ENVIGADO/SECRETARIA GENERAL. -
EXPERIENCIA: NO REQUIERE. - FORMACION: PROFESIONAL
EGRESADO NO GRADUADO DE LA FACULTAD DE DERECHO. -
CONOCIMIENTOS ADICIONALES: MANEJO DE OFIMATICA,
CONOCIMIENTO EN DERECHO PUBLICO, Y ADMINISTRATIVO.
- ACTIVIDADES A REALIZAR: APOYAR EN ASUNTOS LEGALES,
INHERENTES AL MUNICIPIO DE ENVIGADO COMO:
RESPUESTAS A PQRS, TUTELAS, REVISION DE CONTRATOS Y
OTROS. - JORNADA: TIEMPO COMPLETO 38 HORAS
SEMANALES. - HORARIO: DISPONIBILIDAD DE
TIEMPO/SUJETO A LA ENTIDAD. - DURACION DE LA
PRACTICA: 5 MESES.

Universitaria

1 SMMLV

1625964173-7

ESTADO JOVEN

PRACTICANTE EN DERECHO

MUNICIPIO DE ENVIGADO

28/06/2017 1

- PLAZA: ESTADO JOVEN EN DERECHO. - ENTIDAD PUBLICA:
ALCALDIA DE ENVIGADO/SECRETARIA GENERAL. -
EXPERIENCIA: NO REQUIERE. - FORMACION: PROFESIONAL
EGRESADO NO GRADUADO DE LA FACULTAD DE DERECHO. -
CONOCIMIENTOS ADICIONALES: MANEJO DE OFIMATICA,
CONOCIMIENTO EN DERECHO PUBLICO, Y ADMINISTRATIVO.
- ACTIVIDADES A REALIZAR: APOYAR EN ASUNTOS LEGALES,
INHERENTES AL MUNICIPIO DE ENVIGADO COMO:
RESPUESTAS A PQRS, TUTELAS, REVISION DE CONTRATOS Y

Universitaria

1 SMMLV
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1625964173-8

ESTADO JOVEN
PRACTICANTE EN DERECHO

MUNICIPIO DE ENVIGADO

28/06/2017 1

- PLAZA: ESTADO JOVEN EN DERECHO. - ENTIDAD PUBLICA:
ALCALDIA DE ENVIGADO/SECRETARIA GENERAL. -
EXPERIENCIA: NO REQUIERE. - FORMACION: PROFESIONAL
EGRESADO NO GRADUADO DE LA FACULTAD DE DERECHO. -
CONOCIMIENTOS ADICIONALES: MANEJO DE OFIMATICA,
CONOCIMIENTO EN DERECHO PUBLICO, Y ADMINISTRATIVO.
- ACTIVIDADES A REALIZAR: APOYAR EN ASUNTOS LEGALES,
INHERENTES AL MUNICIPIO DE ENVIGADO COMO:
RESPUESTAS A PQRS, TUTELAS, REVISION DE CONTRATOS Y
OTROS. - JORNADA: TIEMPO COMPLETO 38 HORAS
SEMANALES. - HORARIO: DISPONIBILIDAD DE
TIEMPO/SUJETO A LA ENTIDAD. - DURACION DE LA
PRACTICA: 5 MESES.

Universitaria

1 SMMLV

1625964173-9

ESTADO JOVEN
PRACTICANTE EN DERECHO

MUNICIPIO DE ENVIGADO

28/06/2017 1

- PLAZA: ESTADO JOVEN EN DERECHO. - ENTIDAD PUBLICA:
ALCALDIA DE ENVIGADO/SECRETARIA GENERAL. -
EXPERIENCIA: NO REQUIERE. - FORMACION: PROFESIONAL
EGRESADO NO GRADUADO DE LA FACULTAD DE DERECHO. -
CONOCIMIENTOS ADICIONALES: MANEJO DE OFIMATICA,
CONOCIMIENTO EN DERECHO PUBLICO, Y ADMINISTRATIVO.
- ACTIVIDADES A REALIZAR: APOYAR EN ASUNTOS LEGALES,
INHERENTES AL MUNICIPIO DE ENVIGADO COMO:
RESPUESTAS A PQRS, TUTELAS, REVISION DE CONTRATOS Y
OTROS. - JORNADA: TIEMPO COMPLETO 38 HORAS
SEMANALES. - HORARIO: DISPONIBILIDAD DE
TIEMPO/SUJETO A LA ENTIDAD. - DURACION DE LA
PRACTICA: 5 MESES.

Universitaria

1 SMMLV

1625964500-1

ESTADO JOVEN
PRACTICANTE DE
COMUNICACION SOCIAL Y
PERIODISMO -
COMUNICACIONES Y
RELACIONES
CORPORATIVAS

ASOCIACION CANAL
LOCAL DE TELEVISION DE
MEDELLIN
"TELEMEDELLIN"

28/06/2017 1

- PLAZA: ESTADO JOVEN PRACTICANTE DE COMUNICACION
SOCIAL Y PERIODISMO - COMUNICACIONES Y RELACIONES
CORPORATIVAS. - ENTIDAD PUBLICA: ASOCIACION CANAL
LOCAL DE TELEVISION DE MEDELLIN
A€CETELEMEDELLINA€E/DIRECCION DE COMUNICACIONES Y
MERCADEO. - EXPERIENCIA: NO REQUIERE. - FORMACION:
COMUNICACION SOCIAL Y PERIODISMO - COMUNICACIONES
Y RELACIONES CORPORATIVAS. - CONOCIMIENTOS
ADICIONALES: 1. HERRAMIENTAS OFIMATICAS 2. TECNICAS

Universitaria

1 SMMLV
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RO AL MANEI@ DE HERRAMIENTAS
ADES A-REALIZAR: 1. BUSQUEDA DE
EALIZACION DE NOTAS 2. ARCHIVO

QUE SE PRODUZCAN EN EL CANAL 4. PARTICIPAR EN TODAS
AQUELLAS REUNIONES PROGRAMADAS POR TELEMEDELLIN
5. APOYO EN LA GENERACION DE CONTENIDOS PARA LAS
REDES SOCIALES PARA LOS PROGRAMAS 6. GENERAR
PROPUESTAS PARA NUEVAS SECCIONES Y ESTRATEGIAS QUE
PUEDAN REALIZARSE A CORTO PLAZO PARA DAR A
CONOCER EL CANAL A LA COMUNIDAD 7. REALIZAR LAS
DEMAS FUNCIONES QUE LE SEAN ASIGNADAS POR EL
SUPERIOR INMEDIATO DE ACUERDO CON LA NATURALEZA
DEL CARGO. - JORNADA: TIEMPO COMPLETO 38 HORAS
SEMANALES. - HORARIO: DISPONIBILIDAD DE
TIEMPO/SUJETO A LA ENTIDAD. - DURACION DE LA
PRACTICA: 5 MESES.

1625964500-10

ESTADO JOVEN
PRACTICANTE EN
PRODUCCION DE
TELEVISION

ASOCIACION CANAL
LOCAL DE TELEVISION DE
MEDELLIN
"TELEMEDELLIN"

28/06/2017

- PLAZA: ESTADO JOVEN PRACTICANTE EN PRODUCCION DE
TELEVISION. - ENTIDAD PUBLICA: ASOCIACION CANAL LOCAL
DE TELEVISION DE MEDELLIN
A€CETELEMEDELLINA€E/DIRECCION DE PRODUCCION. -
EXPERIENCIA: NO REQUIERE. - FORMACION: TECNOLOGIA
EN PRODUCCION DE TELEVISION. - CONOCIMIENTOS
ADICIONALES: 1. HERRAMIENTAS OFIMATICAS 2. TECNICAS
DE ATENCION AL USUARIO 3. MANEJO DE HERRAMIENTAS
MULTIMEDIA 4. RESPONSABILIDAD Y SENTIDO DE
PERTENECIA - ACTIVIDADES A REALIZAR: 1. ACOMPARNAR AL
CAMAROGRAFO DURANTE LAS PRODUCCIONES CON LA
UNIDAD MOVIL Y ESTUDIO 2. CORRESPONSABLE DEL
CUIDADO DE LOS EQUIPOS QUE SALEN PARA GRABACION 3.
DESARROLLAR ACTIVIDADES DE MONTAJE, DESMONTAIJE Y
VISITAS TECNICAS PARA LAS PRODUCCIONES DE
TELEMEDELLIN 4. REALIZAR LAS DEMAS FUNCIONES QUE LE
SEAN ASIGNADAS POR EL SUPERIOR INMEDIATO DE
ACUERDO CON LA NATURALEZA DEL CARGO - JORNADA:
TIEMPO COMPLETO 38 HORAS SEMANALES. - HORARIO:
DISPONIBILIDAD DE TIEMPO/SUJETO A LA ENTIDAD. -
DURACION DE LA PRACTICA: 5 MESES.

Tecnoldgica

1 SMMLV
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1625964500-2

ESTADO JOVEN
PRACTICANTE EN DISENO
GRAFICO

ASOCIACION CANAL
LOCAL DE TELEVISION DE
MEDELLIN
"TELEMEDELLIN"

NUEVO PAIS

PAZ

28/06/2017

QUIDAD EDUCACION

NPRAETICANTE EN DISENO GRAFICO.

DE MERELIN

IMJEDE LEfNARITDRECEHIK-BE PRODUCCION. -
NCIA: NO REQUIERE. - FORMACION: PROFESIONAL
EN DISENO GRAFICO. - CONOCIMIENTOS ADICIONALES: 1.
HERRAMIENTAS OFIMATICAS 2. TECNICAS DE ATENCION AL
USUARIO 3. MANEJO DE HERRAMIENTAS MULTIMEDIA 4.
AFTER EFFECTS A€“ ILLUSTRATOR A€“ PREMIER -
PHOTOSHOP - ACTIVIDADES A REALIZAR: 1. REALIZAR LAS
ACTIVIDADES Y FUNCIONES REQUERIDAS POR LA DIRECCION
DEL NOTICIERO 2. REALIZACION DE PIEZAS GRAFICAS 3.
CONOCIMIENTO Y MANEJO DE ANIMACION 4. REALIZAR LAS
DEMAS FUNCIONES QUE LE SEAN ASIGNADAS POR EL
SUPERIOR INMEDIATO DE ACUERDO CON LA NATURALEZA
DEL CARGO - JORNADA: TIEMPO COMPLETO 38 HORAS
SEMANALES. - HORARIO: DISPONIBILIDAD DE
TIEMPO/SUJETO A LA ENTIDAD. - DURACION DE LA
PRACTICA: 5 MESES.

Universitaria

1 SMMLV

1625964500-3

ESTADO JOVEN
PRACTICANTE EN
HOTELERIA Y TURISMO -
ARTES VISUALES

ASOCIACION CANAL
LOCAL DE TELEVISION DE
MEDELLIN
"TELEMEDELLIN"

28/06/2017

- PLAZA: ESTADO JOVEN PRACTICANTE EN HOTELERIA Y
TURISMO - ARTES VISUALES. - ENTIDAD PUBLICA:
ASOCIACION CANAL LOCAL DE TELEVISION DE MEDELLIN
A€CETELEMEDELLINA€E/DIRECCION DE COMUNICACION Y
MERCADEO. - EXPERIENCIA: NO REQUIERE. - FORMACION:
TECNOLOGIA EN HOTELERIA Y TURISMO A€“ PROFESIONAL
EN ARTES VISUALES. - CONOCIMIENTOS ADICIONALES: 1.
HERRAMIENTAS OFIMATICAS 2. TECNICAS DE ATENCION AL
USUARIO 3. MANEJO DE HERRAMIENTAS MULTIMEDIA 4.
PEDAGOGIA - ACTIVIDADES A REALIZAR: 1. RECIBIR A LOS
GRUPOS 2. GUIAR EN EL PROCESO DE INSCRIPCION 3.
REALIZAR ACTIVIDADES PREVIAS AL RECORRIDO 4. GUIAR EN
EL RECORRIDO 5. FACILITAR LA EXPERIENCIA DE LOS
VISITANTES. 6. COMPLEMENTAR LA INFORMACION TECNICA,
ACADEMICA E INSTITUCIONAL. 7. REALIZAR LAS DEMAS
FUNCIONES QUE LE SEAN ASIGNADAS POR EL SUPERIOR
INMEDIATO DE ACUERDO CON LA NATURALEZA DEL CARGO
- JORNADA: TIEMPO COMPLETO 38 HORAS SEMANALES. -
HORARIO: DISPONIBILIDAD DE TIEMPO/SUJETO A LA
ENTIDAD. - DURACION DE LA PRACTICA: 5 MESES.

Tecnoldgica

1 SMMLV




&= COTANN

NPRAETICANTE EN PRODUCCION DE
j PUBLICA> ASOCIACION CANAL LOCAL
ON DE DELLIN

IVJEDE LEfNARITDRECEHIK-BE PRODUCCION. -
NCIA: NO REQUIERE. - FORMACION: TECNOLOGIA
EN PRODUCCION DE TELEVISION. - CONOCIMIENTOS
ADICIONALES: 1. HERRAMIENTAS OFIMATICAS 2. TECNICAS
DE ATENCION AL USUARIO 3. MANEJO DE HERRAMIENTAS
MULTIMEDIA 4. RESPONSABILIDAD Y SENTIDO DE
PERTENECIA - ACTIVIDADES A REALIZAR: 1. ACOMPARNAR AL
CAMAROGRAFO DURANTE LAS PRODUCCIONES CON LA
UNIDAD MOVIL Y ESTUDIO 2. CORRESPONSABLE DEL
CUIDADO DE LOS EQUIPOS QUE SALEN PARA GRABACION 3.
DESARROLLAR ACTIVIDADES DE MONTAJE, DESMONTAIJE Y
VISITAS TECNICAS PARA LAS PRODUCCIONES DE
TELEMEDELLIN 4. REALIZAR LAS DEMAS FUNCIONES QUE LE
SEAN ASIGNADAS POR EL SUPERIOR INMEDIATO DE
ACUERDO CON LA NATURALEZA DEL CARGO - JORNADA:
TIEMPO COMPLETO 38 HORAS SEMANALES. - HORARIO:
DISPONIBILIDAD DE TIEMPO/SUJETO A LA ENTIDAD. -
DURACION DE LA PRACTICA: 5 MESES.

Tecnoldgica

1 SMMLV

= S S TODOS PORUN
(©) MINTRABAJO FUNCION PUBLICA NUEVO PAIS
PAZ QUIDAD EDUCACION
]
ESTADO JOVEN ASOCIACION CANAL
PRACTICANTE EN LOCAL DE TELEVISION DE
1625964500-4 PRODUCCION DE MEDELLIN 28/06/2017 1
TELEVISION "TELEMEDELLIN"
ESTADO JOVEN
PRACTICANTE,DE ASOCIACION CANAL
COMUNICACION SOCIALY LOCAL DE TELEVISION DE
1625964500-5 | PERIODISMO - MEDELLIN 28/06/2017 1
COMUNICACIONES Y TELEMEDELLIN®
RELACIONES
CORPORATIVAS

- PLAZA: ESTADO JOVEN PRACTICANTE DE COMUNICACION
SOCIAL Y PERIODISMO - COMUNICACIONES Y RELACIONES
CORPORATIVAS. - ENTIDAD PUBLICA: ASOCIACION CANAL
LOCAL DE TELEVISION DE MEDELLIN
A€CETELEMEDELLINA€E/DIRECCION DE COMUNICACIONES Y
MERCADEO. - EXPERIENCIA: NO REQUIERE. - FORMACION:
COMUNICACION SOCIAL Y PERIODISMO - COMUNICACIONES
Y RELACIONES CORPORATIVAS. - CONOCIMIENTOS
ADICIONALES: 1. HERRAMIENTAS OFIMATICAS 2. TECNICAS
DE ATENCION AL USUARIO 3. MANEJO DE HERRAMIENTAS
MULTIMEDIA - ACTIVIDADES A REALIZAR: 1. BUSQUEDA DE
CONTACTOS PARA LA REALIZACION DE NOTAS 2. ARCHIVO
DE MATERIAL GRABADO 3. PARTICIPAR EVENTUALMENTE EN
TRANSMISIONES, VIDEOS O PRODUCTOS AUDIOVISUALES
QUE SE PRODUZCAN EN EL CANAL 4. PARTICIPAR EN TODAS
AQUELLAS REUNIONES PROGRAMADAS POR TELEMEDELLIN
5. APOYO EN LA GENERACION DE CONTENIDOS PARA LAS
REDES SOCIALES PARA LOS PROGRAMAS 6. GENERAR
PROPUESTAS PARA NUEVAS SECCIONES Y ESTRATEGIAS QUE

Universitaria

1 SMMLV
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doRYo. PLAZO/PARA DAR A

: A COMUNIDAD 7. REALIZAR LAS
NCIO E'LE SEAN ASIGNADAS POR EL
MEBIETO DERCHERBEEDN LA NATURALEZA
O. - JORNADA: TIEMPO COMPLETO 38 HORAS
SEMANALES. - HORARIO: DISPONIBILIDAD DE
TIEMPO/SUJETO A LA ENTIDAD. - DURACION DE LA
PRACTICA: 5 MESES.

1625964500-6

ESTADO JOVEN
PRACTICANTE DE
COMUNICACION SOCIAL Y
PERIODISMO -
COMUNICACIONES Y
RELACIONES
CORPORATIVAS

ASOCIACION CANAL
LOCAL DE TELEVISION DE
MEDELLIN
"TELEMEDELLIN"

28/06/2017

- PLAZA: ESTADO JOVEN PRACTICANTE DE COMUNICACION
SOCIAL Y PERIODISMO - COMUNICACIONES Y RELACIONES
CORPORATIVAS. - ENTIDAD PUBLICA: ASOCIACION CANAL
LOCAL DE TELEVISION DE MEDELLIN
A€CETELEMEDELLINA€E/DIRECCION DE COMUNICACIONES Y
MERCADEO. - EXPERIENCIA: NO REQUIERE. - FORMACION:
COMUNICACION SOCIAL Y PERIODISMO - COMUNICACIONES
Y RELACIONES CORPORATIVAS. - CONOCIMIENTOS
ADICIONALES: 1. HERRAMIENTAS OFIMATICAS 2. TECNICAS
DE ATENCION AL USUARIO 3. MANEJO DE HERRAMIENTAS
MULTIMEDIA - ACTIVIDADES A REALIZAR: 1. BUSQUEDA DE
CONTACTOS PARA LA REALIZACION DE NOTAS 2. ARCHIVO
DE MATERIAL GRABADO 3. PARTICIPAR EVENTUALMENTE EN
TRANSMISIONES, VIDEOS O PRODUCTOS AUDIOVISUALES
QUE SE PRODUZCAN EN EL CANAL 4. PARTICIPAR EN TODAS
AQUELLAS REUNIONES PROGRAMADAS POR TELEMEDELLIN
5. APOYO EN LA GENERACION DE CONTENIDOS PARA LAS
REDES SOCIALES PARA LOS PROGRAMAS 6. GENERAR
PROPUESTAS PARA NUEVAS SECCIONES Y ESTRATEGIAS QUE
PUEDAN REALIZARSE A CORTO PLAZO PARA DAR A
CONOCER EL CANAL A LA COMUNIDAD 7. REALIZAR LAS
DEMAS FUNCIONES QUE LE SEAN ASIGNADAS POR EL
SUPERIOR INMEDIATO DE ACUERDO CON LA NATURALEZA
DEL CARGO. - JORNADA: TIEMPO COMPLETO 38 HORAS
SEMANALES. - HORARIO: DISPONIBILIDAD DE
TIEMPO/SUJETO A LA ENTIDAD. - DURACION DE LA
PRACTICA: 5 MESES.

Universitaria

1 SMMLV

1625964500-7

ESTADO JOVEN
PRACTICANTE EN
HOTELERIA Y TURISMO -
ARTES VISUALES

ASOCIACION CANAL
LOCAL DE TELEVISION DE
MEDELLIN
"TELEMEDELLIN"

28/06/2017

- PLAZA: ESTADO JOVEN PRACTICANTE EN HOTELERIA Y
TURISMO - ARTES VISUALES. - ENTIDAD PUBLICA:
ASOCIACION CANAL LOCAL DE TELEVISION DE MEDELLIN
A€CETELEMEDELLINA€E/DIRECCION DE COMUNICACION Y
MERCADEO. - EXPERIENCIA: NO REQUIERE. - FORMACION:

Tecnoldgica

1 SMMLV
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QTADO
................ LERTAN. TORISMO A€” PROFESIONAL

ONOCIMIENTOS ADICIONALES: 1.
TICAS 2:TECNICAS DE ATENCION AL

GRUPOS 2. GUIAR EN EL PROCESO DE INSCRIPCION 3.
REALIZAR ACTIVIDADES PREVIAS AL RECORRIDO 4. GUIAR EN
EL RECORRIDO 5. FACILITAR LA EXPERIENCIA DE LOS
VISITANTES. 6. COMPLEMENTAR LA INFORMACION TECNICA,
ACADEMICA E INSTITUCIONAL. 7. REALIZAR LAS DEMAS
FUNCIONES QUE LE SEAN ASIGNADAS POR EL SUPERIOR
INMEDIATO DE ACUERDO CON LA NATURALEZA DEL CARGO
- JORNADA: TIEMPO COMPLETO 38 HORAS SEMANALES. -
HORARIO: DISPONIBILIDAD DE TIEMPO/SUJETO A LA
ENTIDAD. - DURACION DE LA PRACTICA: 5 MESES.

1625964500-8

ESTADO JOVEN
PRACTICANTE EN
HOTELERIA Y TURISMO -
ARTES VISUALES

ASOCIACION CANAL
LOCAL DE TELEVISION DE
MEDELLIN
"TELEMEDELLIN"

28/06/2017

- PLAZA: ESTADO JOVEN PRACTICANTE EN HOTELERIA Y
TURISMO - ARTES VISUALES. - ENTIDAD PUBLICA:
ASOCIACION CANAL LOCAL DE TELEVISION DE MEDELLIN
A€CETELEMEDELLINA€E/DIRECCION DE COMUNICACION Y
MERCADEO. - EXPERIENCIA: NO REQUIERE. - FORMACION:
TECNOLOGIA EN HOTELERIA Y TURISMO A€“ PROFESIONAL
EN ARTES VISUALES. - CONOCIMIENTOS ADICIONALES: 1.
HERRAMIENTAS OFIMATICAS 2. TECNICAS DE ATENCION AL
USUARIO 3. MANEJO DE HERRAMIENTAS MULTIMEDIA 4.
PEDAGOGIA - ACTIVIDADES A REALIZAR: 1. RECIBIR A LOS
GRUPOS 2. GUIAR EN EL PROCESO DE INSCRIPCION 3.
REALIZAR ACTIVIDADES PREVIAS AL RECORRIDO 4. GUIAR EN
EL RECORRIDO 5. FACILITAR LA EXPERIENCIA DE LOS
VISITANTES. 6. COMPLEMENTAR LA INFORMACION TECNICA,
ACADEMICA E INSTITUCIONAL. 7. REALIZAR LAS DEMAS
FUNCIONES QUE LE SEAN ASIGNADAS POR EL SUPERIOR
INMEDIATO DE ACUERDO CON LA NATURALEZA DEL CARGO
- JORNADA: TIEMPO COMPLETO 38 HORAS SEMANALES. -
HORARIO: DISPONIBILIDAD DE TIEMPO/SUJETO A LA
ENTIDAD. - DURACION DE LA PRACTICA: 5 MESES.

Tecnoldgica

1 SMMLV

1625964500-9

ESTADO JOVEN
PRACTICANTE EN
HOTELERIA Y TURISMO -
ARTES VISUALES

ASOCIACION CANAL
LOCAL DE TELEVISION DE
MEDELLIN
"TELEMEDELLIN"

28/06/2017

- PLAZA: ESTADO JOVEN PRACTICANTE EN HOTELERIA Y
TURISMO - ARTES VISUALES. - ENTIDAD PUBLICA:
ASOCIACION CANAL LOCAL DE TELEVISION DE MEDELLIN
A€CETELEMEDELLINA€E/DIRECCION DE COMUNICACION Y
MERCADEO. - EXPERIENCIA: NO REQUIERE. - FORMACION:

Tecnoldgica

1 SMMLV
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QUIDAD EDUCACION

LERTAN. FORISMO A€“ PROFESIONAL
ONOCIMIENTOS ADICIONALES: 1.
TICAS 2:TECNICAS DE ATENCION AL

GRUPOS 2. GUIAR EN EL PROCESO DE INSCRIPCION 3.
REALIZAR ACTIVIDADES PREVIAS AL RECORRIDO 4. GUIAR EN
EL RECORRIDO 5. FACILITAR LA EXPERIENCIA DE LOS
VISITANTES. 6. COMPLEMENTAR LA INFORMACION TECNICA,
ACADEMICA E INSTITUCIONAL. 7. REALIZAR LAS DEMAS
FUNCIONES QUE LE SEAN ASIGNADAS POR EL SUPERIOR
INMEDIATO DE ACUERDO CON LA NATURALEZA DEL CARGO
- JORNADA: TIEMPO COMPLETO 38 HORAS SEMANALES. -
HORARIO: DISPONIBILIDAD DE TIEMPO/SUJETO A LA
ENTIDAD. - DURACION DE LA PRACTICA: 5 MESES.

1625965087-1

ESTADO JOVEN
PRACTICANTE EN TECNICA
PROFESIONAL EN ARCHIVO
O GESTION DOCUMENTAL
Y SECRETARIADO
EJECUTIVO - SECRETARIA
DE DESARROLLO Y
BIENESTAR SOCIAL

PROCESOS - OE ALCALDIA
DE COPACABANA

28/06/2017

- PLAZA: ESTADO JOVEN PRACTICANTE EN TECNICA
PROFESIONAL EN ARCHIVO O GESTION DOCUMENTAL Y
SECRETARIADO EJECUTIVO - SECRETARIA DE DESARROLLO Y
BIENESTAR SOCIAL. - ENTIDAD PUBLICA: ALCALDIA DE
COPACABANA/SECRETARIA DE DESARROLLO Y BIENESTAR
SOCIAL. - EXPERIENCIA: NO REQUIERE. - FORMACION:
TECNICO PROFESIONAL EN ARCHIVO O GESTION
DOCUMENTAL Y SECRETARIADO EJECUTIVO. -
CONOCIMIENTOS ADICIONALES: HERRAMIENTAS
OFIMATICAS. NORMAS DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIAS.
GESTION DOCUMENTAL. TECNICAS DE ATENCION AL
USUARIO. - ACTIVIDADES A REALIZAR: 1. ACTUALIZAR LAS
TABLAS DE RETENCION Y TRANSFERENCIA DOCUMENTAL
TRD Y TTD. 2. APOYO A LA ACTIVIDAD EN CAMPO DE
GESTION DOCUMENTAL. 3. APOYAR EL REGISTRO DE LA
INFORMACION EN LA DEPENDENCIA. 4. REALIZAR LAS
DEMAS FUNCIONES QUE LE SEAN ASIGNADAS POR EL
SUPERIOR INMEDIATO DE ACUERDO A LA NATURALEZA DEL
CARGO. - JORNADA: TIEMPO COMPLETO 38 HORAS
SEMANALES. - HORARIO: DISPONIBILIDAD DE
TIEMPO/SUJETO A LA ENTIDAD. - DURACION DE LA
PRACTICA: 5 MESES.

Técnica
Profesional

1 SMMLV




&= COTANN

= S U TODOS PORUN
() MINTRABAJO FUNLIUN FUBLILA NUEVO PAIS (GEEaaas Ao YOUEN'PRAETICANTE EN TECNICA
PAZ §QUIDAD  EDUCACION AL E @ IVO O GESTION DOCUMENTAL Y
R (DO EYB@dTIVO - SERVICIOS ADMINISTRATIVOS. -
I BLICATALCREBTA DEESBRCABANA/SERVICIOS
WSTRATIVOS. - EXPERIENCIA: NO REQUIERE. -
FORMACION: TECNICO PROFESIONAL EN ARCHIVO O
GESTION DOCUMENTAL Y SECRETARIADO EJECUTIVO. -
ESTADO JOVEN CONOCIMIENTOS ADICIONALES: HERRAMIENTAS
PRACTICANTE EN TECNICA OFIMATICAS. NORMAS DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIAS.
PROFESIONAL EN ARCHIVO ) GESTION DOCUMENTAL. TECNICAS DE ATENCION AL -
1625965087-2 | O GESTION DOCUMENTAL PROSESSSP'A%iQ:CNiLD'A 28/06/2017 1 USUARIO. - ACTIVIDADES A REALIZAR: 1. ACTUALIZAR LAS P;‘:;;;'gial 1 SMMLV
Y SECRETARIADO TABLAS DE RETENCION Y TRANSFERENCIA DOCUMENTAL
EJECUTIVO - SERVICIOS TRD Y TTD. 2. APOYO A LA ACTIVIDAD EN CAMPO DE
ADMINISTRATIVOS GESTION DOCUMENTAL. 3. APOYAR EL REGISTRO DE LA
INFORMACION EN LA DEPENDENCIA. 4. REALIZAR LAS
DEMAS FUNCIONES QUE LE SEAN ASIGNADAS POR EL
SUPERIOR INMEDIATO DE ACUERDO A LA NATURALEZA DEL
CARGO. - JORNADA: TIEMPO COMPLETO 38 HORAS
SEMANALES. - HORARIO: DISPONIBILIDAD DE
TIEMPO/SUJETO A LA ENTIDAD. - DURACION DE LA
PRACTICA: 5 MESES.
“PLAZA: ESTADO JOVEN PRACTICANTE EN TECNICA
PROFESIONAL EN ARCHIVO O GESTION DOCUMENTAL Y
SECRETARIADO EJECUTIVO SERVICIOS ADMINISTRATIVOS -
ALMACEN. - ENTIDAD PUBLICA: ALCALDIA DE
COPACABANA/SERVICIOS ADMINISTRATIVOS - ALMACEN. -
EXPERIENCIA: NO REQUIERE. - FORMACION: TECNICO
E;LAc[;?cjx?\lﬁl\lEN TECNICA PROFESIONAL EN ARCHIVO O GESTION DOCUMENTAL Y
et oo ot cwm:
1625965087-3 3 sGEEcSRTEKT)/L\IR?AODC(;J MENTAL PROSESSS‘P'A%;::CN/ZLD'A 28/06/2017 1 ARCHIVO Y CORRESPONDENCIAS. GESTION DOCUMENTAL. P;‘::;'gial 1 SMMLV
EECUTIVO SERVICIOS TECNICAS DE ATENCION AL USUARIO. - ACTIVIDADES A
ADMINISTRATIVOS - REALIZAR: 1. ACTUALIZAR LAS TABLAS DE RETENCION Y
ALMACEN TRANSFERENCIA DOCUMENTAL TRD Y TTD. 2. APOYO A LA
ACTIVIDAD EN CAMPO DE GESTION DOCUMENTAL. 3.
APOYAR EL REGISTRO DE LA INFORMACION EN LA
DEPENDENCIA. 4. REALIZAR LAS DEMAS FUNCIONES QUE LE
SEAN ASIGNADAS POR EL SUPERIOR INMEDIATO DE
ACUERDO A LA NATURALEZA DEL CARGO. - JORNADA:
TIEMPO COMPLETO 38 HORAS SEMANALES. - HORARIO:




i

TODOS PORUN

&= COTANN

0

MINTRABAJO

®@F

UNCIONPUBLICA

bartamento Administrativo de la Funcién Publica

NUEVO PAIS

PAZ

QUIDAD EDUCACION

e ENIPOJSUJETO A LA ENTIDAD. -

PRACTICAS LABORALES EN EL SECTOR PUBLICO
——

1625965087-4

ESTADO JOVEN
PRACTICANTE EN TECNICO
ADMINISTRATIVO

PROCESOS - OE ALCALDIA
DE COPACABANA

28/06/2017

- PLAZA: ESTADO JOVEN PRACTICANTE EN TECNICO
ADMINISTRATIVO. - ENTIDAD PUBLICA: ALCALDIA DE
COPACABANA/CENTRO DE EMPLEO A€“ SECRETARIA DE
DESARROLLO Y BIENESTAR SOCIAL. - EXPERIENCIA: NO
REQUIERE. - FORMACION: TECNICO ADMINISTRATIVO. -
CONOCIMIENTOS ADICIONALES: HERRAMIENTAS

GESTION DOCUMENTAL. TECNICAS DE ATENCION AL
USUARIO. - ACTIVIDADES A REALIZAR: 1. REGISTRO DE

2. GESTION DOCUMENTAL. 3. APOYO A LA ORGANIZACION
DE EVENTOS. 4. ATENCION A PUBLICO. 5. Y LO QUE EL JEFE
INMEDIATO ASIGNE DE ACUERDO A LA NATURALEZA DEL
CARGO. - JORNADA: TIEMPO COMPLETO 38 HORAS
SEMANALES. - HORARIO: DISPONIBILIDAD DE
TIEMPO/SUJETO A LA ENTIDAD. - DURACION DE LA
PRACTICA: 5 MESES.

OFIMATICAS. NORMAS DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIAS.

OFERENTES A LA PAGINA SISE DEL MINISTERIO DE TRABAIJO.

Técnica
Profesional

1 SMMLV

1625965087-5

ESTADO JOVEN
PRACTICANTE EN TECNICO
ADMINISTRATIVO

PROCESOS - OE ALCALDIA
DE COPACABANA

28/06/2017

- PLAZA: ESTADO JOVEN PRACTICANTE EN TECNICO
ADMINISTRATIVO. - ENTIDAD PUBLICA: ALCALDIA DE
COPACABANA/CENTRO DE EMPLEO A€“ SECRETARIA DE
DESARROLLO Y BIENESTAR SOCIAL. - EXPERIENCIA: NO
REQUIERE. - FORMACION: TECNICO ADMINISTRATIVO. -
CONOCIMIENTOS ADICIONALES: HERRAMIENTAS

GESTION DOCUMENTAL. TECNICAS DE ATENCION AL
USUARIO. - ACTIVIDADES A REALIZAR: 1. REGISTRO DE

2. GESTION DOCUMENTAL. 3. APOYO A LA ORGANIZACION
DE EVENTOS. 4. ATENCION A PUBLICO. 5. Y LO QUE EL JEFE
INMEDIATO ASIGNE DE ACUERDO A LA NATURALEZA DEL
CARGO. - JORNADA: TIEMPO COMPLETO 38 HORAS
SEMANALES. - HORARIO: DISPONIBILIDAD DE
TIEMPO/SUJETO A LA ENTIDAD. - DURACION DE LA
PRACTICA: 5 MESES.

OFIMATICAS. NORMAS DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIAS.

OFERENTES A LA PAGINA SISE DEL MINISTERIO DE TRABAIJO.

Técnica
Profesional

1 SMMLV
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1625965087-6

ESTADO JOVEN
PRACTICANTE EN
TECNOLOGIA O
PROFESIONAL EN
COMUNICACION SOCIAL

PROCESOS - OE ALCALDIA
DE COPACABANA

NUEVO PAIS

PAZ

28/06/2017

QUIDAD EDUCACION

COPACABANA/OFICINA DE
JCIONES™“EXPERTENERH RS REQUIERE. -

COMUNICACION SOCIAL. - CONOCIMIENTOS ADICIONALES:
HERRAMIENTAS OFIMATICAS HABILIDAD EN REDACCION
PARA LA WEB BUEN NIVEL DE INGLES CONOCIMIENTO EN
REDES SOCIALES O COMUNIDADES VIRTUALES EXCELENTE
ORTOGRAFIA GUSTO POR LA REDACCION - ACTIVIDADES A
REALIZAR: 1. MONITOREAR LAS REDES SOCIALES DE LA
ADMINISTRACION MUNICIPAL. 2. RESPONDER A LAS
INQUIETUDES DE LA COMUNIDAD INTERACTUANDO
PERMANENTEMENTE CON EL PUBLICO. 3. DIFUNDIR
CONTENIDOS Y CREAR NUEVAS HERRAMIENTAS DE
INFORMACION. 4. ENTREGAR INFORMES ESTADISTICOS DE
CRECIMIENTO DE LAS REDES. 5. HACER ANALISIS E
INTERPRETACION DE LOS DATOS ARROJADOS. 6. UTILIZAR
PROTOCOLOS PARA LAS CRISIS DE REPUTACION DIGITAL. 7.
ATENDER EL CHAT DEL SITIO WEB:
WWW.COPACABANA.GOV.CO 8. ACTUALIZAR EL BLOG Y EL
FORO DEL SITIO WEB: WWW.COPACABANA.GOV.CO 9.
APOYAR LAS DIFERENTES ACTIVIDADES RECOMENDADAS
POR EL JEFE INMEDIATO. - JORNADA: TIEMPO COMPLETO 38
HORAS SEMANALES. - HORARIO: DISPONIBILIDAD DE
TIEMPO/SUJETO A LA ENTIDAD. - DURACION DE LA
PRACTICA: 5 MESES.

Tecnoldgica

1 SMMLV

1625965283-1

ESTADO JOVEN
PRACTICANTE EN DERECHO

DEFENSORIA DEL PUEBLO

28/06/2017

- PLAZA: ESTADO JOVEN PRACTICANTE EN DERECHO. -
ENTIDAD PUBLICA: DEFENSORIA DEL PUEBLO/REGIONAL
ANTIOQUIA. - EXPERIENCIA: NO REQUIERE. - FORMACION:
PROFESIONAL EN DERECHO. - CONOCIMIENTOS
ADICIONALES: SE REQUIERE UN EXCELENTE MANEJO DE
EXCEL, WORD, POWER POINT, MANEJO DE INFORMACION
EN PLATAFORMAS WEB. - ACTIVIDADES A REALIZAR:
ATENDER EN TURNOS DE OCHO HORAS A LOS USUARIOS EN
LA CASA DE LOS DERECHOS DE GRANIZAL, BRINDARLE LA
CORRESPONDIENTE ASESORIA SEGUN LOS REQUIERA EL
USUARIO, SOLICITAR LA DOCUMENTACION QUE SE
REQUIERA PARA DARLE EL TRAMITE RESPECTIVO A LA
ACCION QUE SE REQUIERA PARA GARANTIZAR LOS

Universitaria

1 SMMLV




&= COTANN

"""""""" BUNDRMENTALRS DE 'OSUSUARIOS, REALIZAR
{q ; @ CION, LAS ACCIONES DE TUTELA Y
NTES DEsESACATOACORDE CON LOS DERECHOS
RETEN AR GARARA TZARSRERLIZAR LAS

FFUDES DE AYUDAS HUMANITARIAS Y REALIZAR LAS
AVERIGUACIONES RESPECTIVAS ANTE LAS ENTIDADES
FRENTE A LAS QUE SE REQUIERE INTERVENIR. -
JORNADA:TIEMPO COMPLETO 38 HORAS SEMANALES. -
HORARIO: DISPONIBILIDAD DE TIEMPO/SUJETO A LA
ENTIDAD. - DURACION DE LA PRACTICA: 5 MESES.

o= e et an sy T TODOS PORUN
() MINTRABAJO FUNCION PUBLICA NUEVO PAIS
PAZ QUIDAD EDUCACION
N
ESTADO JOVEN
PRACTICANTE EN GESTION
1625965283-10 | DOCUMENTAL (TECNICO DEFENSORIA DEL PUEBLO | 28/06/2017 1
PROFESIONAL/TECNOLOGO
/PROFESIONAL)

- PLAZA: ESTADO JOVEN PRACTICANTE EN GESTION
DOCUMENTAL (TECNICO
PROFESIONAL/TECNOLOGO/PROFESIONAL) - ENTIDAD
PUBLICA: DEFENSORIA DEL PUEBLO/REGIONAL ANTIOQUIA. -
EXPERIENCIA: NO REQUIERE. - FORMACION: TECNICO
PROFESIONAL/TECNOLOGO/PROFESIONAL EN GESTION
DOCUMENTAL, CIENCIAS DE LA INFORMACION,
BIBLIOTECOLOGIA, ARCHIVISTICA, SISTEMAS DE
INFORMACION. - CONOCIMIENTOS ADICIONALES: MANEJO
DE OFFICE, CONOCIMIENTO EN LEGISLACION EN GESTION
DOCUMENTAL, ORGANIZACION DE ARCHIVOS. -
ACTIVIDADES A REALIZAR: 1. REALIZAR LA REVISION DE LOS
ARCHIVOS DE GESTION DE LAS DEPENDENCIAS ASIGNADAS
PARA VALIDAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS LINEAMIENTOS
ESTABLECIDOS EN LOS PROCEDIMIENTOS INTERNOS. 2.
PRESENTAR INFORME DE LA SITUACION ACTUAL DE LOS
ARCHIVOS DE GESTION DE LAS DEPENDENCIAS ASIGNADAS.
3. ELABORAR PLAN DE TRABAJO CONJUNTAMENTE CON EL
GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL PARA SUBSANAR
POSIBLES FALENCIAS EN LA IMPLEMENTACION DE LOS
PROCEDIMIENTOS INTERNOS. 4. SOCIALIZAR LOS
LINEAMIENTOS EN GESTION DOCUMENTAL CON TODOS LOS
FUNCIONARIOS DE LAS DEPENDENCIAS ASIGNADAS. 5.
APOYAR LA ORGANIZACION DE LOS ARCHIVOS DE GESTION.
6. APOYAR AL GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL EN LA
ELABORACION DE LOS PROGRAMAS ESPECIFICOS DEL
PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL. - JORNADA:
TIEMPO COMPLETO 38 HORAS SEMANALES. - HORARIO:
DISPONIBILIDAD DE TIEMPO/SUJETO A LA ENTIDAD. -

DURACION DE LA PRACTICA: 5 MESES.

Técnica
Profesional

1 SMMLV
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1625965283-11

() MINTRABAJO F

ESTADO JOVEN
PRACTICANTE EN GESTION
DOCUMENTAL (TECNICO
PROFESIONAL/TECNOLOGO
/PROFESIONAL)

DEFENSORIA DEL PUEBLO

NUEVO PAIS

PAZ

28/06/2017

QUIDAD EDUCACION

TAMNN
"""""""" ; NPRAETIEANTE EN GESTION

OGO/PROFESIONAL) - ENTIDAD
DFFENSORIA BELPUEBESREGIONAL ANTIOQUIA. -

PERFENCIA: NO REQUIERE. - FORMACION: TECNICO
PROFESIONAL/TECNOLOGO/PROFESIONAL EN GESTION
DOCUMENTAL, CIENCIAS DE LA INFORMACION,
BIBLIOTECOLOGIA, ARCHIVISTICA, SISTEMAS DE
INFORMACION. - CONOCIMIENTOS ADICIONALES: MANEJO
DE OFFICE, CONOCIMIENTO EN LEGISLACION EN GESTION
DOCUMENTAL, ORGANIZACION DE ARCHIVOS. -
ACTIVIDADES A REALIZAR: 1. REALIZAR LA REVISION DE LOS
ARCHIVOS DE GESTION DE LAS DEPENDENCIAS ASIGNADAS
PARA VALIDAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS LINEAMIENTOS
ESTABLECIDOS EN LOS PROCEDIMIENTOS INTERNOS. 2.
PRESENTAR INFORME DE LA SITUACION ACTUAL DE LOS
ARCHIVOS DE GESTION DE LAS DEPENDENCIAS ASIGNADAS.
3. ELABORAR PLAN DE TRABAJO CONJUNTAMENTE CON EL
GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL PARA SUBSANAR
POSIBLES FALENCIAS EN LA IMPLEMENTACION DE LOS
PROCEDIMIENTOS INTERNOS. 4. SOCIALIZAR LOS
LINEAMIENTOS EN GESTION DOCUMENTAL CON TODOS LOS
FUNCIONARIOS DE LAS DEPENDENCIAS ASIGNADAS. 5.
APOYAR LA ORGANIZACION DE LOS ARCHIVOS DE GESTION.
6. APOYAR AL GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL EN LA
ELABORACION DE LOS PROGRAMAS ESPECIFICOS DEL
PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL. - JORNADA:
TIEMPO COMPLETO 38 HORAS SEMANALES. - HORARIO:
DISPONIBILIDAD DE TIEMPO/SUJETO A LA ENTIDAD. -
DURACION DE LA PRACTICA: 5 MESES.

Técnica
Profesional

1 SMMLV

1625965283-12

ESTADO JOVEN
PRACTICANTE EN SISTEMAS

DEFENSORIA DEL PUEBLO

28/06/2017

- PLAZA: ESTADO JOVEN PRACTICANTE EN SISTEMAS. -
ENTIDAD PUBLICA: DEFENSORIA DEL PUEBLO/REGIONAL
ANTIOQUIA. - EXPERIENCIA: NO REQUIERE. - FORMACION:
TECNICO EN MANTENIMIENTO Y REPARACION DE EQUIPOS
DE COMPUTO O TECNOLOGO EN SISTEMAS CON
CONOCIMIENTOS BASICOS EN CONFIGURACION DE REDES
DE DATOS, COMPUTADORES E IMPRESORAS. -
CONOCIMIENTOS ADICIONALES: MANEJO DE
HERRAMIENTAS DE OFIMATICA. - ACTIVIDADES A REALIZAR:
1. INSTALACION Y DESINSTALACION DE SOFTWARE. 2.

Técnica
Profesional

1 SMMLV
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PAZ

QUIDAD EDUCACION

: AN
"""""""" 01pPYs bE ®OMPUTO EN LA RED. 3.
] ) URACION DE IMPRESORAS TANTO A
RED. 4-REVISION, DETECCION DE
RE PARACTON DE TAS-MHSAAAS (EN CASO DE TENER
RSOS) EN COMPUTADORES E IMPRESORAS. 5.
ACTUALIZACION DE TODA CLASE DE SOFTWARE EN LOS
EQUIPOS DE COMPUTO DE LA REGIONAL COMO SON
ANTIVIRUS, OFFICE, ENTRE OTROS. 6. MANTENIMIENTO
LOGICO DE EQUIPOS DE COMPUTO PARA MANTENERLOS
ACTUALIZADOS Y LIBRES MALWARE. - JORNADA: TIEMPO
COMPLETO 38 HORAS SEMANALES. - HORARIO:
DISPONIBILIDAD DE TIEMPO/SUJETO A LA ENTIDAD. -
DURACION DE LA PRACTICA: 5 MESES.

1625965283-2

ESTADO JOVEN
PRACTICANTE EN DERECHO

DEFENSORIA DEL PUEBLO

28/06/2017

- PLAZA: ESTADO JOVEN PRACTICANTE EN DERECHO. -
ENTIDAD PUBLICA: DEFENSORIA DEL PUEBLO/REGIONAL
ANTIOQUIA. - EXPERIENCIA: NO REQUIERE. - FORMACION:
PROFESIONAL EN DERECHO. - CONOCIMIENTOS
ADICIONALES: SE REQUIERE UN EXCELENTE MANEJO DE
EXCEL, WORD, POWER POINT, MANEJO DE INFORMACION
EN PLATAFORMAS WEB. - ACTIVIDADES A REALIZAR:
ATENDER EN TURNOS DE OCHO HORAS A LOS USUARIOS EN
LA CASA DE LOS DERECHOS DE GRANIZAL, BRINDARLE LA
CORRESPONDIENTE ASESORIA SEGUN LOS REQUIERA EL
USUARIO, SOLICITAR LA DOCUMENTACION QUE SE
REQUIERA PARA DARLE EL TRAMITE RESPECTIVO A LA
ACCION QUE SE REQUIERA PARA GARANTIZAR LOS
DERECHOS FUNDAMENTALES DE LOS USUARIOS, REALIZAR
LOS DERECHOS DE PETICION, LAS ACCIONES DE TUTELA Y
LOS INCIDENTES DE DESACATO ACORDE CON LOS DERECHOS
QUE SE PRETENDAN GARANTIZAR. REALIZAR LAS
SOLICITUDES DE AYUDAS HUMANITARIAS Y REALIZAR LAS
AVERIGUACIONES RESPECTIVAS ANTE LAS ENTIDADES
FRENTE A LAS QUE SE REQUIERE INTERVENIR. - JORNADA:
TIEMPO COMPLETO 38 HORAS SEMANALES. - HORARIO:
DISPONIBILIDAD DE TIEMPO/SUJETO A LA ENTIDAD. -
DURACION DE LA PRACTICA: 5 MESES.

Universitaria

1 SMMLV
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1625965283-3

ESTADO JOVEN
PRACTICANTE EN DERECHO
ATQ (ATENCION Y TRAMITE
DE QUEJAS)

DEFENSORIA DEL PUEBLO

NUEVO PAIS

PAZ

28/06/2017

QUIDAD EDUCACION

NPRAETICANTE EN DERECHO ATQ
DE QUEJAS). - ENTIDAD PUBLICA:
LO/REGIONAL ANTIOQUIA. -

'CHO. - CONOCIMIENTOS ADICIONALES: SE
REQUIERE UN EXCELENTE MANEJO DE EXCEL, WORD,
POWER POINT, MANEJO DE INFORMACION EN
PLATAFORMAS WEB. - ACTIVIDADES A REALIZAR: ATENDER
EN TURNOS DE OCHO HORAS A LOS USUARIOS, BRINDARLE
LA CORRESPONDIENTE ASESORIA SEGUN LOS REQUIERA EL
USUARIO, SOLICITAR LA DOCUMENTACION QUE SE
REQUIERA PARA DARLE EL TRAMITE RESPECTIVO A LA
ACCION QUE BUSQUE GARANTIZAR LOS DERECHOS
FUNDAMENTALES DE LOS USUARIOS, PROYECTAR LOS
DERECHOS DE PETICION, LAS ACCIONES DE TUTELA Y LOS
INCIDENTES DE DESACATO ACORDE CON LOS DERECHOS
QUE SE PRETENDAN GARANTIZAR. REALIZAR LAS
SOLICITUDES DE AYUDAS HUMANITARIAS Y REALIZAR LAS
AVERIGUACIONES RESPECTIVAS ANTE LAS ENTIDADES
FRENTE A LAS QUE SE REQUIERE INTERVENIR. - JORNADA:
TIEMPO COMPLETO 38 HORAS SEMANALES. - HORARIO:
DISPONIBILIDAD DE TIEMPO/SUJETO A LA ENTIDAD. -
DURACION DE LA PRACTICA: 5 MESES.

Universitaria

1 SMMLV

1625965283-4

ESTADO JOVEN
PRACTICANTE EN DERECHO
CIVIL

DEFENSORIA DEL PUEBLO

28/06/2017

- PLAZA: ESTADO JOVEN PRACTICANTE EN DERECHO CIVIL. -
ENTIDAD PUBLICA: DEFENSORIA DEL PUEBLO/REGIONAL
ANTIOQUIA. - EXPERIENCIA: NO REQUIERE. -
FORMACION:PROFESIONAL EN DERECHO. -
CONOCIMIENTOS ADICIONALES: SE REQUIERE UN
EXCELENTE MANEJO DE EXCEL, WORD, POWER POINT,
MANEJO DE INFORMACION EN PLATAFORMAS WEB. -
ACTIVIDADES A REALIZAR: BASICAMENTE SE TRATA DE
ATENDER Y BRINDAR ASESORIA A LOS USUARIOS EN EL
CAMPO DEL DERECHO CIVIL-FAMILIA, ESTOS ES, TRAMITE DE
DEMANDAS DE FIJACION DE CUOTA DE ALIMENTOS,
PROCESOS DE SUCESION Y DIVORCIOS, ASESORIA SOBRE
PROCESOS EJECUTIVOS DE MENOR CUANTI{A. TRAMITE DE
AMPARO DE POBREZA. RECEPCIONAR LA SOLICITUD DE
PRESTACION DE SERVICIOS Y LA DOCUMENTACION
REQUERIDA PARA EL TRAMITE RESPECTIVO. - JORNADA:
TIEMPO COMPLETO 38 HORAS SEMANALES. - HORARIO:

Universitaria

1 SMMLV
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QUIDAD EDUCACION

DISPONIBINDW b-Bed V1P OJsufE YO A LA ENTIDAD. -

PRACTICAS LABORALES EN EL SECTOR PUBLICO
——

1625965283-5

ESTADO JOVEN
PRACTICANTE EN DERECHO
LABORAL

DEFENSORIA DEL PUEBLO

28/06/2017

- PLAZA: ESTADO JOVEN PRACTICANTE EN DERECHO
LABORAL. - ENTIDAD PUBLICA: DEFENSORIA DEL
PUEBLO/REGIONAL ANTIOQUIA. - EXPERIENCIA: NO
REQUIERE. - FORMACION: PROFESIONAL EN DERECHO. -
CONOCIMIENTOS ADICIONALES: SE REQUIERE UN
EXCELENTE MANEJO DE EXCEL, WORD, POWER POINT,
MANEJO DE INFORMACION EN PLATAFORMAS WEB. -
ACTIVIDADES A REALIZAR: BASICAMENTE SE TRATA DE
HACER LIQUIDACIONES Y REVISIONES DE LIQUIDACION DE
PRESTACION SOCIALES, ANALISIS DE DESPEDIDOS SIN JUSTA
CAUSA, ASESORIA PARA AUDIENCIAS DE CONCILIACION.
DEBEN RECEPCIONAR LA SOLICITUD DE PRESTACION DE
SERVICIOS Y LOS DOCUMENTOS QUE SE REQUIERAN PARA
LA ASIGNACION DEL DEFENSOR QUE TRAMITARA EL CASO
RESPECTIVO. - JORNADA: TIEMPO COMPLETO 38 HORAS
SEMANALES. - HORARIO: DISPONIBILIDAD DE
TIEMPO/SUJETO A LA ENTIDAD. - DURACION DE LA
PRACTICA: 5 MESES.

Universitaria

1 SMMLV

1625965283-6

ESTADO JOVEN
PRACTICANTE EN DERECHO
PENAL

DEFENSORIA DEL PUEBLO

28/06/2017

- PLAZA: ESTADO JOVEN PRACTICANTE EN DERECHO PENAL.
- ENTIDAD PUBLICA: DEFENSORIA DEL PUEBLO/REGIONAL
ANTIOQUIA. - EXPERIENCIA: NO REQUIERE. - FORMACION:
PROFESIONAL EN DERECHO. - CONOCIMIENTOS
ADICIONALES: SE REQUIERE UN EXCELENTE MANEJO DE
EXCEL, WORD, POWER POINT, MANEJO DE INFORMACION
EN PLATAFORMAS WEB. - ACTIVIDADES A REALIZAR: LAS
ACTIVIDADES PRINCIPALES SON BRINDAR ASESORIA EN EL
AREA PENAL A LOS USUARIOS QUE REQUIEREN LA
PRESTACION DEL SERVICIO, ESPECIFICAMENTE ORIENTAR AL
USUARIO EN LAS DIFERENTES ETAPAS EN QUE SE DIVIDE EL
PROCESO PENAL, EN LOS FINES DE CADA ETAPA 'Y LAS
POSIBLES SALIDAS ALTERNAS, ASi COMO LOS BENEFICIOS
QUE SE DESPRENDEN PARA EL PROCESADO EN CASO DE
OPTAR POR ESTOS MECANISMOS. IGUALMENTE BRINDARA
ASESORIA SOBRE LO QUE SIGNIFICAN LOS ELEMENTOS
MATERIALES PROBATORIOS QUE SE PUEDAN RECAUDAR EN

Universitaria

1 SMMLV
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NUEVO PAIS

PAZ

QUIDAD EDUCACION

@ EL FORMATO DE SOLICITUD DE
I DE SBRWICIO, Y RECEPCIONAR LOS
TOS YIFEMAS AREXGEREEESE REQUIEREN PARA

REPRESENTE A LA PERSONA QUE ESTA SIENDO
INVESTIGADA. BRINDAR ASESORIA SOBRE EL TRAMITE DE LA
DEMANDA DE CASACION Y LA ACCION DE REVISION Y LOS
REQUISITOS QUE SE REQUIEREN PARA LA ELABORACION DE
LAS MISMAS, RECEPCIONAR LA DOCUMENTACION
RESPECTIVA Y DARLE EL TRAMITE INTERNO PARA LA
ASIGNACION DE DEFENSOR DE LA OFICINA ESPECIAL DE
APOYO PARA QUE ESTUDIE LA VIABILIDAD DE SUSTENTAR LA
DEMANDA O PRESENTAR LA ACCION. ESTUDIAR LA
VIABILIDAD DE SOLICITAR BENEFICIOS ADMINISTRATIVOS A
PERSONAS QUE ESTAN DESCONTANDO PENAS ANTE LOS
JUECES DE EJECUCION DE PENAS Y MEDIDAS DE SEGURIDAD.
- JORNADA: TIEMPO COMPLETO 38 HORAS SEMANALES. -
HORARIO: DISPONIBILIDAD DE TIEMPO/SUJETO A LA
ENTIDAD. -DURACION DE LA PRACTICA: 5 MESES.

1625965283-7

ESTADO JOVEN
PRACTICANTE EN DERECHO
PENAL

DEFENSORIA DEL PUEBLO

28/06/2017

- PLAZA: ESTADO JOVEN PRACTICANTE EN DERECHO PENAL.
- ENTIDAD PUBLICA: DEFENSORIA DEL PUEBLO/REGIONAL
ANTIOQUIA. - EXPERIENCIA: NO REQUIERE. - FORMACION:
PROFESIONAL EN DERECHO. - CONOCIMIENTOS
ADICIONALES: SE REQUIERE UN EXCELENTE MANEJO DE
EXCEL, WORD, POWER POINT, MANEJO DE INFORMACION
EN PLATAFORMAS WEB. - ACTIVIDADES A REALIZAR: LAS
ACTIVIDADES PRINCIPALES SON BRINDAR ASESORIA EN EL
AREA PENAL A LOS USUARIOS QUE REQUIEREN LA
PRESTACION DEL SERVICIO, ESPECIFICAMENTE ORIENTAR AL
USUARIO EN LAS DIFERENTES ETAPAS EN QUE SE DIVIDE EL
PROCESO PENAL, EN LOS FINES DE CADA ETAPA 'Y LAS
POSIBLES SALIDAS ALTERNAS, ASi COMO LOS BENEFICIOS
QUE SE DESPRENDEN PARA EL PROCESADO EN CASO DE
OPTAR POR ESTOS MECANISMOS. IGUALMENTE BRINDARA
ASESORIA SOBRE LO QUE SIGNIFICAN LOS ELEMENTOS
MATERIALES PROBATORIOS QUE SE PUEDAN RECAUDAR EN
BENEFICIO DEL PROCESADO COMO MECANISMO DE
DEFENSA. DILIGENCIAR EL FORMATO DE SOLICITUD DE
PRESTACION DE SERVICIO, Y RECEPCIONAR LOS

Universitaria
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QUIDAD EDUCACION

4 ANEXx05 QUE'SE REQUIEREN PARA
FENSOR-PUBLICO PARA QUE

FAL ONA QUE'ESTASIENDO

DA, BRINDARASESORRSEBRE EL TRAMITE DE LA
FANDA DE CASACION Y LA ACCION DE REVISION Y LOS
REQUISITOS QUE SE REQUIEREN PARA LA ELABORACION DE
LAS MISMAS, RECEPCIONAR LA DOCUMENTACION
RESPECTIVA Y DARLE EL TRAMITE INTERNO PARA LA
ASIGNACION DE DEFENSOR DE LA OFICINA ESPECIAL DE
APOYO PARA QUE ESTUDIE LA VIABILIDAD DE SUSTENTAR LA
DEMANDA O PRESENTAR LA ACCION. ESTUDIAR LA
VIABILIDAD DE SOLICITAR BENEFICIOS ADMINISTRATIVOS A
PERSONAS QUE ESTAN DESCONTANDO PENAS ANTE LOS
JUECES DE EJECUCION DE PENAS Y MEDIDAS DE SEGURIDAD.
- JORNADA: TIEMPO COMPLETO 38 HORAS SEMANALES. -
HORARIO: DISPONIBILIDAD DE TIEMPO/SUJETO A LA
ENTIDAD. -DURACION DE LA PRACTICA: 5 MESES.

1625965283-8

ESTADO JOVEN
PRACTICANTE EN GESTION
DOCUMENTAL (TECNICO
PROFESIONAL/TECNOLOGO
/PROFESIONAL)

DEFENSORIA DEL PUEBLO

28/06/2017

- PLAZA: ESTADO JOVEN PRACTICANTE EN GESTION
DOCUMENTAL (TECNICO
PROFESIONAL/TECNOLOGO/PROFESIONAL) - ENTIDAD
PUBLICA: DEFENSORIA DEL PUEBLO/REGIONAL ANTIOQUIA. -
EXPERIENCIA: NO REQUIERE. - FORMACION: TECNICO
PROFESIONAL/TECNOLOGO/PROFESIONAL EN GESTION
DOCUMENTAL, CIENCIAS DE LA INFORMACION,
BIBLIOTECOLOGIA, ARCHIVISTICA, SISTEMAS DE
INFORMACION. - CONOCIMIENTOS ADICIONALES: MANEJO
DE OFFICE, CONOCIMIENTO EN LEGISLACION EN GESTION
DOCUMENTAL, ORGANIZACION DE ARCHIVOS. -
ACTIVIDADES A REALIZAR: 1. REALIZAR LA REVISION DE LOS
ARCHIVOS DE GESTION DE LAS DEPENDENCIAS ASIGNADAS
PARA VALIDAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS LINEAMIENTOS
ESTABLECIDOS EN LOS PROCEDIMIENTOS INTERNOS. 2.
PRESENTAR INFORME DE LA SITUACION ACTUAL DE LOS
ARCHIVOS DE GESTION DE LAS DEPENDENCIAS ASIGNADAS.
3. ELABORAR PLAN DE TRABAJO CONJUNTAMENTE CON EL
GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL PARA SUBSANAR
POSIBLES FALENCIAS EN LA IMPLEMENTACION DE LOS
PROCEDIMIENTOS INTERNOS. 4. SOCIALIZAR LOS
LINEAMIENTOS EN GESTION DOCUMENTAL CON TODOS LOS
FUNCIONARIOS DE LAS DEPENDENCIAS ASIGNADAS. 5.

Técnica
Profesional

1 SMMLV
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DISPONIBILIDAD DE TIEMPO/SUJETO A LA ENTIDAD. -
DURACION DE LA PRACTICA: 5 MESES.

1625965283-9

ESTADO JOVEN
PRACTICANTE EN GESTION
DOCUMENTAL (TECNICO
PROFESIONAL/TECNOLOGO
/PROFESIONAL)

DEFENSORIA DEL PUEBLO

28/06/2017 1

- PLAZA: ESTADO JOVEN PRACTICANTE EN GESTION
DOCUMENTAL (TECNICO
PROFESIONAL/TECNOLOGO/PROFESIONAL) - ENTIDAD
PUBLICA: DEFENSORIA DEL PUEBLO/REGIONAL ANTIOQUIA. -
EXPERIENCIA: NO REQUIERE. - FORMACION: TECNICO
PROFESIONAL/TECNOLOGO/PROFESIONAL EN GESTION
DOCUMENTAL, CIENCIAS DE LA INFORMACION,
BIBLIOTECOLOGIA, ARCHIVISTICA, SISTEMAS DE
INFORMACION. - CONOCIMIENTOS ADICIONALES: MANEJO
DE OFFICE, CONOCIMIENTO EN LEGISLACION EN GESTION
DOCUMENTAL, ORGANIZACION DE ARCHIVOS. -
ACTIVIDADES A REALIZAR: 1. REALIZAR LA REVISION DE LOS
ARCHIVOS DE GESTION DE LAS DEPENDENCIAS ASIGNADAS
PARA VALIDAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS LINEAMIENTOS
ESTABLECIDOS EN LOS PROCEDIMIENTOS INTERNOS. 2.
PRESENTAR INFORME DE LA SITUACION ACTUAL DE LOS
ARCHIVOS DE GESTION DE LAS DEPENDENCIAS ASIGNADAS.
3. ELABORAR PLAN DE TRABAJO CONJUNTAMENTE CON EL
GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL PARA SUBSANAR
POSIBLES FALENCIAS EN LA IMPLEMENTACION DE LOS
PROCEDIMIENTOS INTERNOS. 4. SOCIALIZAR LOS
LINEAMIENTOS EN GESTION DOCUMENTAL CON TODOS LOS
FUNCIONARIOS DE LAS DEPENDENCIAS ASIGNADAS. 5.
APOYAR LA ORGANIZACION DE LOS ARCHIVOS DE GESTION.
6. APOYAR AL GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL EN LA
ELABORACION DE LOS PROGRAMAS ESPECIFICOS DEL
PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL. - JORNADA:
TIEMPO COMPLETO 38 HORAS SEMANALES. - HORARIO:
DISPONIBILIDAD DE TIEMPO/SUJETO A LA ENTIDAD. -
DURACION DE LA PRACTICA: 5 MESES.

Técnica
Profesional

1 SMMLV




TODOS PORUN

MINTRABAJO

®@F

UNCIONPUBLICA

bartamento Administrativo de la Funcién Publica

oy
@
Rz

L

1625965629-1

ESTADO JOVEN
PRACTICANTE EN GESTION
DOCUMENTAL

MINISTERIO DE
TRANSPORTE

NUEVO PAIS

PAZ

28/06/2017

QUIDAD EDUCACION

NPRAETICANTE EN GESTION
D PUBLICA: MINISTERIO DE

________________

)NAL/TECNOLOGO/PROFESIONAL EN GESTION
DOCUMENTAL. - CONOCIMIENTOS ADICIONALES: MANEJO
DE OFFICE 2010. - ACTIVIDADES A REALIZAR: LAS MISMAS
QUE CIRCUNSCRIBEN A REALIZAR LAS FUNCIONES
ARCHIV{STICAS, DE GESTION DOCUMENTAL Y DEMAS
INHERENTE, DE ACUERDO CON LO REGULADO POR LA LEY
594 DE 2000 Y SUS MODIFICACIONES. - JORNADA: TIEMPO
COMPLETO 38 HORAS SEMANALES. - HORARIO:
DISPONIBILIDAD DE TIEMPO/SUJETO A LA ENTIDAD. -
DURACION DE LA PRACTICA: 5 MESES.

N TERRITORIAL ANTIOQUIA CHOCO.

Técnica
Profesional

1 SMMLV

1625965629-2

ESTADO JOVEN
PRACTICANTE EN GESTION
DOCUMENTAL

MINISTERIO DE
TRANSPORTE

28/06/2017

- PLAZA: ESTADO JOVEN PRACTICANTE EN GESTION
DOCUMENTAL. - ENTIDAD PUBLICA: MINISTERIO DE

- EXPERIENCIA: NO REQUIERE. - FORMACION: TECNICO
PROFESIONAL/TECNOLOGO/PROFESIONAL EN GESTION
DOCUMENTAL. - CONOCIMIENTOS ADICIONALES: MANEJO
DE OFFICE 2010. - ACTIVIDADES A REALIZAR: LAS MISMAS
QUE CIRCUNSCRIBEN A REALIZAR LAS FUNCIONES
ARCHIVISTICAS, DE GESTION DOCUMENTAL Y DEMAS
INHERENTE, DE ACUERDO CON LO REGULADO POR LA LEY
594 DE 2000 Y SUS MODIFICACIONES. - JORNADA: TIEMPO
COMPLETO 38 HORAS SEMANALES. - HORARIO:
DISPONIBILIDAD DE TIEMPO/SUJETO A LA ENTIDAD. -
DURACION DE LA PRACTICA: 5 MESES.

TRANSPORTE/DIRECCION TERRITORIAL ANTIOQUIA CHOCO.

Técnica
Profesional
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