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Convocatoria Practicas Laborales 2025
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PLAZAS A OFERTAR
cODIGO No. DE PERFIL -
DEPENDENCIA DEPENDENCIA VACAN-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 actualizacion de los procedimientos y
110-1 Control Interno 1 Ingenieria formatos relacionados con el macroproceso de
Industrial Control Interno.
) 1.Apoyo con los informes relacionados con el
Estudiante de | sistema de Control Interno Contable y otros
110-2 Control Interno 1 Contaduria | yocumentos asociados con los seguimientos
Publica contables y presupuestales de la entidad.
1. Apoyar la organizacion y clasificacion documental
Estudiantes de | clasificando, ordenando y archivando documentos
Control Gestion fisicos y electronicos de acuerdo con las Tablas de
120-1 Disciplinario 2 Documentaly | Retencion Documental (TRD) y otros criterios
P Apoyo establecidos, asegurando su facil recuperacion.
Administrativo | 2.Apoyar la gestién del préstamo y la devolucion de
documentos del archivo.
Estudiantes de e L -
o Comunicacion 1.RedaCC|qr’1 de comunicaciones of|C|aIe_s.
130 Comunicaciones 3 Social 2.Elaboracién de boletines informativos sobre
y Prensa Perio diSlT,lOO procesos electorales, identificacion y otros temas
afines institucionales.
Estudiantes de
L Comunicacién L . L
130-1 Comunicaciones 3 Social 1 .Apoyo_en Ia relacion con medios de comunicacion.
y Prensa Periodisrr,\o o 2.Actualizacién de base de datos de periodistas.
afines
ECSc;[?ndulﬁiT:sigr? 1.Apoyo en la creacién de contenido informativo y
Comunicaciones . pedagégico.
130-2 3 Social, L . .
y Prensa Periodismo o 2.Respuesta a inquietudes ciudadanas bajo
afines lineamientos oficiales.
Estudiantes de
L Comunicacién s .
130-3 Comunicaciones 3 Social 1..A_poyo en eventos con acto_res P’O|ItICO,S, .somedad
y Prensa Periodisn;o o civil y entes de control- coordinacion logistica.
afines
Estudiantes de
Comunicaciones Comunicacién | 1.Seguimiento de noticias relacionadas con la
130-4 Prensa 3 Social, Registraduria Nacional del Estado Civil.
y Periodismo o | 2.Elaboracion de informes sobre percepcion publica.
afines
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Estudiantes de
c o Comunicaciéon | 1.0rganizacion de archivos fotograficos y
omunicaciones )
130-5 Prensa Social, documentales.
y Periodismo o | 2.Revision de informes de gestién de prensa.
afines
Direccion de Estyd|_elnte de 1.Digitacion y control de informacion estadistica
410 Técnico en 7
Censo Electoral : para atencion ciudadana
sistemas
Estudiantes de
Analista de
412 Grupo Firmas S|ster_nas.con 1.Digitacion de documentos
experiencia en
Digitacion de
Documentos
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 o 1.Elaboraciéon de informes, estadisticas y cuadros
510 . Ingenieria
Nacional de . en general.
e Industrial
Identificacion
Recepcion Estugjlgntes_c'ie 1.Levantamiento de actividades para la creacion de
511 Administracién .
e manuales y verificacion de cargas laborales.
Publica
Recepcion Estudiante de | 1.Automatizacion de procesos dese la recepcion de
511-1 Ingenieria de |correos, transformacion de datos, analisis vy
Sistemas almacenamiento.
1.Contribuir con los roles de planificador de la
produccion de los documentos.
2 Participar en la formulacién 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.
Produccion y o S : o
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 Produccién.
5.Contribuir en el disefio de estrategias para reducir
los tiempos de entrega de los documentos en las
Registradurias.
6.Participar en la depuracién de inventarios de
documentos.
Estudiante de
Técnico o 1.Atender al publico de manera presencial,
Servicio de Tecnologia en | telefonica y/o virtual.
e Areas 2.Recibir y dar tramite a los derechos de peticion.
513 Informacién o . . ) !
. Administrativas, |3.0rganizar y gestionar el archivo documental
Ciudadana . L ) .
Archivo, Servicio | conforme a la normativa vigente.
al Cliente o 4.Apoyar otras labores administrativas asignadas.
afines
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Archivos de Estudiante de s
e L 1.Andlisis y modelado de datos para extraer
Identificacion Ingenieria de |. o . -
514-1 Si informacion valiosa y tomar decisiones basadas en
istemas y
. datos.
afines
Archivos de ) )
Identificacion Estudiante de 1.Conservar y almacenar informacion vy
514-2 - 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 y | identificacion de personas, basandose en sus
afines patrones unicos y permanentes.
1.Realizar la validacion manual, biografica y dactilar
de las solicitudes de documentos de identidad a
través de los modulos de investigacion.
2. Emitir conceptos técnicos dactiloscopicos de
aceptacion o rechazo, con fundamento en el
resultado del cotejo dactilar realizado.
Estudiantes en 3. Validar y verificar la morfologia dactilar de los
. ciudadanos a través de las Plenas Identidades EIS
Técnico
. RAFT45.
Profesional en .
: . 4. Gestionar el producto no conforme devuelto
Dactiloscopia, | nivel | |
Estudiantes en desd_e el nive ,desconcentrado y consulados en e
Técni exterior, a través del RAFT36.
C écnico . . .
Validacién e ; 5. Realizar los retratamientos correspondientes a las
516 o o Profesional en o . o 1
Individualizacion T solicitudes identificadas con el cédigo 1061.
Criminalistica e ; ; e -
o 6. Analizar las huellas dactilares utilizando técnicas
Investigacion ; ) ;
o avanzadas de dactiloscopia para garantizar la
Judicial con . i e
Especializacién confiabilidad en la |dent|f|ca0|9n.
en 7. Comparar las huellas dactilares contra bases de
. . datos existentes con el fin de verificar y confirmar
Dactiloscopia. |. !
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.
1. Proponer e implementar soluciones informaticas
C Estudiante de |que permitan optimizar los procesos operativos del
Validacién e o . )
516-1 Lo o Ingenieria de | equipo de trabajo.
individualizacién ; . . .
Sistemas 2. Integrar nuevas funcionalidades a sistemas
existentes para mejorar su desempefio.
Novedades i
517-1 Estqdlante e 1 1.Elaboracion Cotejos Dactiloscépicos
Dactiloscopista
Direccion Estudiantes de : .
520-1 Nacional de Técnico 1.Manejo de C_:qr’respondenma, respuestas de
X 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 NG ; : .
X L . . Combinacion de correspondencia, Manejo Office.
Registro Civil Administrativo
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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).
Aucxiliar
Estudiantes de
523-1 Servicio Nacional Técnico 1.Apoyar el grupo de informacién y copias a
de Inscripcion Administrativo - | Juzgados y demas entidades gubernamentales.
Aucxiliar
Estudiantes de
Servicio Nacional Técnico e .
523-2 de Inscripcién Administrativo - 1.Apoyar el grupo de GLPI (certificado digital).
Auxiliar ]
1. Atencion al usuario en Ventanilla Unica
2. Recepcién, clasificacion y radicacion de
correspondencia en el aplicativo Titan
Estudiante de | 3. Atencién 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. Atencion 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, o . P .
L 2 Verificacion de inventario fisico, manejo de bases
Ingenieria
X de datos.
Industrial
1.Elaborar planos técnicos
. 2 Realizar planos arquitecténicos, estructurales,
. Estudiante de e s . o
Mantenimiento y L hidraulicos, eléctricos segun la especialidad.
616 ; Digitalizador de ; . . o .
Construcciones Planos 3.Gestionar y organizar archivos digitales y fisicos.
4, Apoyar a ingenieros y arquitectos en revision de
disefios.
1. Atender llamadas
. Estudiante de | 2. Proporcionar informacion sobre los servicios de la
Mantenimiento y .
616-1 Construcciones Asesoria de Call | empresa.
Center 3. Resolver problemas de los clientes
4. Hacer el manejo de quejas.
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Dentro de las actividades a desarrollar junto al
equipo operativo son:
1. Interpretar planos y  especificaciones
Mantenimient Estudiante de |2.Aportar conocimiento de las practicas de
.616-2 antenimiento y 1 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
Gestion de Estudiantes de | 2. Implementacion Tablas de Retenciéon Documental
617 Documental y 2 Gestion 3. Apoyo mesa de ayuda software gestidon
Archivos Documental documental TITAN
4. Organizacion Archivo Central
Estudiantes de
Seguridad y Terap_eutas . . .
706 Salud en el 10 (lz_cl_JpamonaIes 1.Apoyo en inspecciones de puesto de trabajo y
Trabaio |S|oter§peuta pausas activas
J Salubristas
Ocupacionales
1.Planificar, organizar y liderar la gestion de
documentos (fisicos y digitales) e informacion
801 Integracion y 1 Estudiante de | contractual con ocasion a los procesos electorales.
Gestion Archivista 2.Capacidad de realizar tareas administrativas y de
oficina, con manejo de herramientas ofimaticas
(Microsoft 365)
Desarrollo y Estudiantes de | 1.Desarrollo y ajustes de Software preferiblemente
802 Programacion 3 Desarrolladores | en tecnologias: Phyton, PHP, Java. Next.JS.
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 y el
Administracion 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 informacién
de los logs de infraestructura y del Directorio Activo
de Forma clara y concisa.
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804-1

Administracion
de
Infraestructura

Estudiante de
Administrador
de servicios
Microsoft 365

1.Gestionar usuarios y Licencias.
2. Verificar la Implementacion de las Politicas de
seguridad de la Informacién de la Entidad.
3. Verificar los rendimientos de la plataforma y
optimizar la utilizacion de los recursos.
4. Gestionar los servicios como Exchange,
SharePoint, Teams y One Drive.




