REGISTRADURIA

NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

Convocatoria Practicas Laborales 2025
Registraduria Nacional del Estado Civil — Sede Central

La Registraduria Nacional del Estado Civil en cumplimiento de los articulos 120 y 266 de la
Constitucion Politica de 1991, es la encargada de “la organizacién de las elecciones, su direccion y
vigilancia, asi como lo relativo a la identidad de las personas” en armonia con la misién la cual
corresponde: “garantizar la organizacién y transparencia del proceso electoral, la oportunidad y
confiabilidad de los escrutinios y resultados electorales, contribuir al fortalecimiento de la democracia
mediante su neutralidad y objetividad, promover la participacion social en la cual se requiera la
expresion de la voluntad popular mediante sistemas de tipo electoral en cualquiera de sus
modalidades, asi como promover y garantizar, en cada evento legal en que deba registrarse la
situacion civil de las personas. (Decreto 1010 de 2000)".

Conforme a lo anterior, y debido a la necesidad de cumplir con las funciones y mision de la Entidad,
se convoca oferta de practicas laborales para estudiantes en la modalidad “ad - honorem”, con el fin
de contribuir en su formacién educativa, generando una oportunidad de aprendizaje y una
experiencia para su futuro profesional.

Por este motivo, se invita a los estudiantes que cursan un programa universitario de educacion
formal, técnico o tecnoldgico y que cumplan con los requisitos establecidos en el presente
documento, a postularse para desarrollar sus practicas laborales en la Entidad y participar en el
proceso de convocatoria afo 2025.

El estudiante interesado debera tener en cuenta la siguiente informacion relativa al proceso de
convocatoria:

* Resolucion 3341 del 25 de marzo de 2025 “Por la cual se reglamenta la vinculacion formativa a
través de précticas laborales en la Registraduria Nacional del Estado Civil y se dictan otras
disposiciones”.

» Cronograma de la presente convocatoria:

FASES FECHA ETAPA DESCRIPCION

01 de 01 de
FASE 1 | septiembre | septiembre
de 2025 de 2025

Apertura de la convocatoria Convocatoria a través de la
de practicas laborales pagina WEB

Las instituciones educativas

01 de 05 de o estudiantes  enviaran
FASE 2 | septiembre [septiembre [Recepcion de documentos mediante correo electronico,
de 2025 de 2025 todos los documentos segun

las directrices impartidas.
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Se seleccionaran a los
estudiantes que cumplan con
Verificacion y validacion de |los requisitos y se evidencie
08 de 12 de ! . ! i
. . hojas de vida y perfiles de los |que cuentan con mejores
FASE 3 | septiembre | septiembre : ; .
estudiantes por parte de la calidades para satisfacer las
de 2025 de 2025 :
Gerente del Talento Humano | necesidades de la
Registraduria Nacional del
Estado Civil.
Publicacion de la lista de los
Publicacion de la lista de estudiantes  seleccionados
FASE 4 | 15 de septiembre de 2025 : en la pagina web de la
seleccionados. . ' e
entidad y confirmacién a
través de correo electrénico.
Notificacion de acto Se citara por orden alfabético
administrativo de a los estudiantes de manera
FASE 5 | 19 de septiembre de 2025 [ nombramiento como presencial, para indicarles
practicante laboral — e las  funciones 'y las
induccion. dependencias asignadas.

* Formato Autorizacion Tratamiento de Datos Personales.

1. POSTULACION:

Los estudiantes interesados

deberan

realizar su

postulacion

al correo electrénico

pasantias@reqistraduria.gov.co, indicando en el asunto: Postulacion practicas laborales — profesion

— codigo de la dependencia.

El estudiante interesado debera remitir los siguientes documentos en el orden indicado en un solo

archivo PDF.

Nota: No se recibira formato diferente al mencionado, ni carpetas comprimidas.

e Hoja de Vida

e Carta de la institucion educativa la cual debera contener identificacion del estudiante, nombres
y apellidos, programa y semestre que cursa y especificaciones técnicas para el desarrollo de la
practica que va a realizar y promedio académico.

Fotocopia de cédula de ciudadania
Fotocopia del carnet estudiantil.
Certificado de afiliacion EPS

Diligenciamiento del formato de tratamientos de datos personales.

Es importante sefalar algunos aspectos generales que se deben tener en cuenta:

e Los estudiantes tendran unicamente una (1) opcién de postulacion.

e Esimportante que en el contenido del correo electrénico, donde se envien los documentos para
la correspondiente postulacion, se especifique:

a)
b)

Nombre completo del estudiante.
Postulaciones practicas laborales.
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c) Profesién en curso, técnico o tecnoldgico.
d) Dependencia a la cual pretende postularse (cuadro de plazas a ofertar).

o La presente convocatoria es Unicamente para practicas laborales, no se aceptaran estudiantes
interesados en realizar judicaturas “ad- honorem” ni remuneradas.

e Las comunicaciones dirigidas a la Registraduria Nacional del Estado Civil se pueden realizar a
través de la Institucion Educativa a la que pertenece el estudiante, o por el estudiante
directamente 'y deberdn ser enviadas Unicamente al correo  electrénico
pasantias@reqistraduria.gov.co.

e Solo se recepcionara una solicitud por estudiante la cual no podra duplicarse en varios correos
electronicos.

e Para acceder a la convocatoria, no es necesario que la Institucion Educativa, a la que pertenece
el estudiante, tenga un convenio académico con la Registraduria Nacional del Estado Civil.

e Se garantiza al practicante laboral la afiliacién a la ARL.

e El término de duracién de la practica laboral depende de la exigencia legal para optar por el
grado. Este término no puede ser inferior o prorrogable al exigido por ley.

e La practica laboral no podra ser superior a la jornada ordinaria de la Registraduria Nacional del
Estado Civil y en todo caso tampoco podra superar la jornada maxima legal vigente.

2. CRITERIOS DE SELECCION DE LOS ASPIRANTES

Para el proceso de seleccion los aspirantes se cefiiran a los siguientes criterios de seleccion:

REQUISITOS DE SELECCION
CRITERIO PUNTOS
CARTA DE PRESENTACION POR PARTE DE LA
UNIVERSIDAD 20
HOJA DE VIDA 30
PROMEDIO ACADEMICO DEL ESTUDIANTE 50
TOTAL 100
3. _PLAZAS A OFERTAR
cODIGO No. DE PERFIL
DEPENDENCIA DEPENDENCIA |\ \AN-TES | PROFESIONAL DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES
Estudiante de | 1-APoyo en el proceso de sistematizacion de las
110 Control Interno 1 Ingenieria de matrices de seguimiento y plan de trabajo del
Sistemas macroproceso de Control Interno.
Estudiante de | 1.Apoyo en la actualizacién de los procedimientos y
110-1 Control Interno 1 Ingenieria formatos relacionados con el macroproceso de
Industrial Control Interno.
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Estudiante de

1.Apoyo con los informes relacionados con el
Sistema de Control Interno Contable y otros

110-2 Control Interno Contaduria | yocumentos asociados con los seguimientos
Publica contables y presupuestales de la entidad.
1. Apoyar la organizacién y clasificacion
Estudiantes de documental clasificando, ordenando y archivando
Gestion documentos fisicos y electrénicos de acuerdo con
120-1 Control Documental las Tablas de Retencién Documental (TRD) y otros
Disciplinario ADOVO Y | criterios establecidos, asegurando su facil
Admirr1)is¥rativo recuperacion.
2.Apoyar la gestion del préstamo y la devolucién de
documentos del archivo.
Estudiantes de 1R ., S ficial
o Comunicacion | - edaccpr) de comunicaciones oficiales.
130 Comunicaciones Social 2.Elaboracién de boletines informativos sobre
y Prensa Perio disrr;o o |Procesos electorales, identificacion y otros temas
afines institucionales.
Estudiantes de
Comunicaciones Comunicacién |1.Apoyo en la relacion con medios de
130-1 Prensa Social, comunicacion.
y Periodismo o | 2.Actualizacion de base de datos de periodistas.
afines
ECSc;[?nduliir::taegigr? 1.Apoyo en la creacién de contenido informativo y
Comunicaciones . pedagadgico.
130-2 Social L . .
y Prensa Periodism,o o 2.Respuesta a inquietudes ciudadanas bajo
afines lineamientos oficiales.
Estudiantes de
L Comunicacién . .
130-3 Comunicaciones Social 1..A.poyo en eventos con actor_es p.(’)|ItICO§, §00|edad
y Prensa Periodisrr,lo o civil y entes de control- coordinacion logistica.
afines
ECSc;[Endulﬁir::t:sigr? 1.Seguimiento de noticias relacionadas con la
130-4 Comunicaciones Social Registraduria Nacional del Estado Civil.
y Prensa Periodisrr,\o o 2.Elaboraciéon de informes sobre percepcion
afines publica.
Estudiantes de
Comunicaciones Comunicacién |1.0rganizacién de archivos fotogréficos vy
130-5 Prensa Social, documentales.
y Periodismo o | 2.Revision de informes de gestion de prensa.
afines
410 Direccion de E‘T't::r:?cr:)tzge 1.Digitaciéon y control de informacion estadistica
Censo Electoral sistemnas para atencion ciudadana
Estudiantes de
Analista de
412 Grupo Firmas sistemas con 1.Digitacion de documentos

experiencia en
Digitacion de
Documentos
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Estudiante de
Ingenieria de
412-1 Grupo Firmas Sistemas con | 1.Apoyo en respuesta a peticiones y tutelas
Conocimiento
en Excel
Juridica Estudiante de
Direccion . 1.Elaboracion de informes, estadisticas y cuadros
510 . Ingenieria
Nacional de . en general.
. Industrial
Identificacion
Recepcion Estugjlz_antes.qe 1.Levantamiento de actividades para la creacion de
511 Administracién SR
o manuales y verificacién de cargas laborales.
Publica
Recepcion Estudiante de | 1.Automatizacion de procesos dese la recepcion de
511-1 Ingenieria de |correos, transformacion de datos, analisis y
Sistemas almacenamiento.
1.Contribuir con los roles de planificador de la
produccion de los documentos.
2.Participar en la formulacion de estadisticas de
produccion de documentos y estadisticas publicas.
3.Contribuir con el seguimiento de los procesos de
fabricacion de los documentos, estandares de
. Estudiante de |calidad y de satisfaccion del cliente.
Produccién y o S : -
512 Envi Ingenieria 4.Contribuir con la implementaciéon y puesta en
nvios : -
Industrial marcha de los Software y Plataformas que se estan
desarrollando en el Grupo de Produccion.
5.Contribuir en el disefio de estrategias para reducir
los tiempos de entrega de los documentos en las
Registradurias.
6.Participar en la depuracion de inventarios de
documentos.
Estudiante de
Técnico o 1.Atender al publico de manera presencial,
Servicio de Tecnologia en | telefonica y/o virtual.
ot Areas 2.Recibir y dar tramite a los derechos de peticion.
513 Informacién . . . ; )
. Administrativas, | 3.0rganizar y gestionar el archivo documental
Ciudadana . ) .
Archivo, conforme a la normativa vigente.
Servicio al 4.Apoyar otras labores administrativas asignadas.
Cliente o afines
ArCh.'\./OS de Estud|_an’te de 1.Andlisis y modelado de datos para extraer
Identificacion Ingenieria de |. s . o
514-1 4 informacion valiosa y tomar decisiones basadas en
Sistemas y
. datos.
afines
Archivos de . »
Identificacion Estudiante de 1.Conservar 'y almacenar informacién vy
514-2 S documentacion de acuerdo con la normativa
Archivista .
vigente.
Archivos de Estudiantes de | 1.Estudio y analisis de las huellas dactilares para la
514-3 Identificacion Dactiloscopista |identificacion de personas, basandose en sus
y afines patrones unicos y permanentes.
Validacién e Estudiantes en | 1.Realizar la validacién manual, biografica y dactilar
516 . A Técnico de las solicitudes de documentos de identidad a
Individualizacion ; . . ; .
Profesional en |través de los mdédulos de investigacion.
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Dactiloscopia,
Estudiantes en
Técnico
Profesional en
Criminalistica e
Investigacion
Judicial con
Especializacion
en
Dactiloscopia.

2. Emitir conceptos técnicos dactiloscépicos de
aceptacion o rechazo, con fundamento en el
resultado del cotejo dactilar realizado.

3. Validar y verificar la morfologia dactilar de los
ciudadanos a través de las Plenas Identidades EIS
RAFT45.

4. Gestionar el producto no conforme devuelto
desde el nivel desconcentrado y consulados en el
exterior, a través del RAFT36.

5. Realizar los retratamientos correspondientes a
las solicitudes identificadas con el codigo 1061.

6. Analizar las huellas dactilares utilizando técnicas
avanzadas de dactiloscopia para garantizar la
confiabilidad en la identificacion.

7. Comparar las huellas dactilares contra bases de
datos existentes con el fin de verificar y confirmar
identidades.

8. Proyectar Respuesta a PQRS, Correos
electrénicos, Atencion a solicitudes de funcionarios,
consulados y ciudadanos.

9. Realizar el envio de planillas correspondientes a
relanzamientos, retratamientos y oficios, conforme
a los procedimientos establecidos.

Validacion e

Estudiante de

1. Proponer e implementar soluciones informaticas
que permitan optimizar los procesos operativos del

516-1 S o Ingenieria de | equipo de trabajo.
individualizacién ; . . .
Sistemas 2. Integrar nuevas funcionalidades a sistemas
existentes para mejorar su desempefio.
517-1 Novedades Estgdlante ©N |1 Elaboracién Cotejos Dactiloscépicos
Dactiloscopista
Direccion Estudiantes de . .
520-1 Nacional de Técnico 1.Manejo de Cf‘o_r,respondenma, respuestas de
; L o . Derechos de Peticion
Registro Civil Administrativo
D|r_eCC|on Estudla_n_tes de 1.Manejo de Bases de Datos (Excel), 2.
520-2 Nacional de Auxiliar R : . :
; L L . Combinacion de correspondencia, Manejo Office.
Registro Civil Administrativo
Validacion y Estudiantes de | 1.Validar registros civiles para el tramite de
522-1 Produccion Auxiliar certificaciones de firma para posterior apostilla
Registro Civil Administrativo | 2.Respuesta de solicitudes via mesa de ayuda
Estudiantes de
Servicio Nacional Técnico 1.Apoyar el grupo de PMT (afectacion en base de
523 N o .
de Inscripcion Administrativo- | datos).
Auxiliar
Estudiantes de
523-1 Servicio Nacional Técnico 1.Apoyar el grupo de informacion y copias a
de Inscripcion Administrativo - | Juzgados y demas entidades gubernamentales.
Auxiliar
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Estudiantes de

Servicio Nacional Técnico o .
523-2 de Inscripcién Administrativo - 1.Apoyar el grupo de GLPI (certificado digital).
Auxiliar ]
1. Atencion al usuario en Ventanilla Unica
2. Recepcion, clasificacion y radicacién de
correspondencia en el aplicativo Titan
Estudiante de | 3. Atencion a los funcionarios de la sede central en
Gestion de Técnicos y/o | Ventanilla interna
611 . auxiliares 4. Formalizar la solicitud de envi6 de
Correspondencia L ) .
Administrativos | correspondencia o transporte de carga
u Operativos |5. Elaboracion de guias y despacho de
correspondencia
6. Atencién a ciudadanos via telefonica
7. Uso basico de herramientas ofimaticas
Estu_d|_ante _d'e 1.Manejo del aplicativo de control de inventarios,
Administracion - . . .
. preparacion y presentacion de informes gerenciales
Almacén e de empresas,
612 . . o contables.
Inventarios Contaduria, s . P .
| L 2 Verificacién de inventario fisico, manejo de bases
ngenieria
X de datos.
Industrial
1.Elaborar planos técnicos
. 2.Realizar planos arquitectonicos, estructurales,
- Estudiantede |._. = . o . ey
Mantenimiento y A hidraulicos, eléctricos segun la especialidad.
616 ; Digitalizador de . ! . e -
Construcciones 3.Gestionar y organizar archivos digitales y fisicos.
Planos ) . : -
4, Apoyar a ingenieros y arquitectos en revision de
disefios.
1. Atender llamadas
- Estudiante de |2. Proporcionar informacion sobre los servicios de
Mantenimiento y .
616-1 Construcciones Asesoria de |la empresa.
Call Center | 3. Resolver problemas de los clientes
4. Hacer el manejo de quejas.
Dentro de las actividades a desarrollar junto al
equipo operativo son:
1. Interpretar planos y especificaciones
. Estudiante de |2.Aportar conocimiento de las practicas de
Mantenimiento y P L
.616-2 ; Técnico en construccion
Construcciones . - .
Construcciéon | 3.Apoyar en el mantenimiento y reparaciones en las
diferentes sedes
4.Apoyar a la supervision en los contratos de obra
y mobiliario.
1. Seguimiento Programa de Gestién Documental
Gestién de Estudiantes de 2. Implementacion Tablas de Retencién
. Documental
617 Documental y Gestion 3. Apoyo mesa de ayuda software gestion
Archivos Documental - Apoy y 9

documental TITAN
4. Organizacion Archivo Central
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Estudiantes de
Terapeutas

Seguridad y ; . . .
706 Salud en el 10 O_Cl_JpaC|onaIes 1.Apoyo en inspecciones de puesto de trabajo y
. Fisioterapeuta |pausas activas
Trabajo ,
Salubristas
Ocupacionales
1.Planificar, organizar y liderar la gestion de
documentos (fisicos y digitales) e informacion
801 Integracién y 1 Estudiante de | contractual con ocasién a los procesos electorales.
Gestion Archivista 2.Capacidad de realizar tareas administrativas y de
oficina, con manejo de herramientas ofimaticas
(Microsoft 365)
Desarrollo Estudiantes de | 1.Desarrollo y ajustes de Software preferiblemente
802 Pro ramacign 3 Desarrolladores | en tecnologias: Phyton, PHP, Java. Next.JS.
9 de Software |2. Conocimiento en lenguaje SQL
1.Recopilar los datos de la Infraestructura
Tecnolégica como LOGS vy Directorio Activo.
2. Limpiar y organizar los datos de los logs vy el
Administracién Estudiante de | directorio activo.
804 de 1 Analista de 3. Analizar los datos de los Logs de Infraestructura
Infraestructura Datos y los datos del directorio activo.
4. Crear un dashboard que comunique informacion
de los logs de infraestructura y del Directorio Activo
de Forma clara y concisa.
1.Gestionar usuarios y Licencias.
Estudiante de 2. Verificar la Implementacion de las Politicas de
Administracién - seguridad de la Informacién de la Entidad.
Administrador P S
804-1 de 1 L 3. Verificar los rendimientos de la plataforma vy
de servicios o e
Infraestructura : optimizar la utilizacibn de los recursos.
Microsoft 365

4. Gestionar los servicios como Exchange,
SharePoint, Teams y One Drive.

Bogota D.C. 25 de agosto de 2025.

La presente convocatoria queda publicada en la pagina WEB de la Entidad.




