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1. OBJETIVO

Administrar la implementacion y seguimiento de las practicas académicas, pasantias y judicaturas ad
honérem en la Unidad Administrativa Especial Direccién de Impuestos y Aduanas Nacionales -DIAN-.

2. ALCANCE

Este procedimiento inicia con el establecimiento de los perfiles de los pasantes, practicantes
académicos y/o Auxiliares Juridicos Ad Honorem vy finaliza con el envio de la no aceptacion de la
pasantia o practica académica o con el envio del incumplimiento para la certificacién del estudiante
practicante y las evidencias de la terminacién de la pasantia o con la expedicion y envio del certificado
de aprobacioén de la pasantia y/o practica académica (segun aplique).

3. CONDICIONES GENERALES

Al realizar sus précticas los estudiantes de las diferentes disciplinas, con sus conocimientos técnicos y
académicos adquiridos en los respectivos programas de formacién y aplicados a las areas de gestion
de nuestra entidad, contribuyen a optimizar sus procesos y por ende a un mejoramiento el servicio que
le corresponde brindar a la DIAN.

3.1 Pasantias o Practicas Universitarias

El término de la practica no podra ser inferior a tres (3) meses, ni superior a seis (6) meses y en el
horario previamente definido entre las partes. Adicionalmente, el tiempo de la practica no debe superar
el mes de diciembre del afio en que sea vinculado.

La practica se desarrollara en forma gratuita, por lo tanto, los estudiantes practicantes no tendran
ninguna clase de remuneracion, como salarios, primas y demas prestaciones laborales, ya que su
trabajo es considerado esencialmente académico.

3.1.1. Con respecto a la suspension o terminacion del practicante o pasante

Los aspectos relacionados con las obligaciones, derechos y causales de suspensiéon o terminacién de
la practica se regiran por lo previsto en el convenio interinstitucional que debe suscribirse entre el
Director General de la DIAN y el representante legal de la entidad educativa, con anterioridad a la
ejecucion de las practicas.

3.2 Préacticas Juridicas Ad Honorem

La prestacion del servicio de Auxiliares Juridicos Ad Hon6rem es de dedicacion exclusiva, se ejercera
de tiempo completo en la jornada laboral legal, en el area asignada y durante un término no inferior a
nueve (9) meses. Adicionalmente, el tiempo de la practica no debe superar el mes de diciembre del
afio en que sea vinculado.

Quienes ingresen como Auxiliares Juridicos Ad Honorem, desempefiaran funciones en las areas de
naturaleza juridica que conforme a las actividades de cada dependencia les asignen los respectivos
jefes como superiores inmediatos.
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Los Auxiliares juridicos Ad Honorem tendran las mismas responsabilidades y obligaciones de los
empleados publicos de la UAE DIAN.

Cada trimestre, mediante certificacion, el superior inmediato del judicante Ad Hon6rem, evaluard el
desempefio de las funciones que este ultimo desarrolle y dejara constancia de la prestacion del servicio
especificando el tiempo laborado y las tareas ejecutadas.

El judicante ad honérem no tendra remuneracién alguna por su actividad, ni tendr& vinculacién laboral,
civil o comercial con la Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales.

El Subdirector de Gestién del Empleo Publico o quien haga sus veces es el encargado de designar y
posesionar a los Auxiliares Juridicos Ad Hondrem que se seleccionen para prestar sus servicios en las
dependencias del Nivel Central y en las Direcciones Seccionales con sede en el Distrito Capital.

Los Directores Seccionales son los encargados de designar y posesionar a los Auxiliares Juridicos Ad
Hondrem que se seleccionen para prestar sus servicios en las dependencias de la Direccion Seccional
respectiva y en las Direcciones Seccionales Delegadas.

3.2.1. Con respecto ala suspension del servicio del Auxiliar Juridico Ad honorem

En caso de presentarse alguna situacion de fuerza mayor o caso fortuito que exija la interrupcion del
servicio, este serd suspendido por una sola vez. Superada la interrupcion, el auxiliar juridico continuara
hasta completar los nueve (9) meses establecidos.

4. MARCO LEGAL Y REGLAMENTARIO

Ver catalogo normativo del proceso

5. DOCUMENTOS RELACIONADOS

Tipo de cédiao Titulo Modo Clasificacién
documento 9 de uso documento
Afiliaciones y/o traslados al Sistema
Procedimiento | PR-TAH-0083 | de Seguridad Social y Cajas de | Digital Interno
Compensacion
Procedimiento | PR-TAH-0100 | S€Stion de convenios académicos |, Interno
de cooperacion interinstitucional
Procedimiento | PR-ADF-0156 Comunicaciones oficiales de Digital Interno
entrada
Procedimiento | PR-ADF-0157 | Comunicaciones oficiales de salida | Digital Interno
Formato FT-TAH-1898 | Solicitud de practicantes DI':?;iLO Interno
Formato ET-TAH-1899 SuperV|_§|on y_copt_rol de pasantes Digital Interno
y/o auxiliares juridicos
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Formato FT-TAH-2475 R e,gl.stro general de auxiliares Digital Interno
juridicos Ad Honorem
Formato FT-TAH-2476 | RE9isro general de practicantes | . Interno
académicos
Formato FT-TAH-2496 | Planilla de afiliacion de pasantes Digital Interno
Formato FT-TAH-2497 Evalu,ac!on de practicantes Fisico Interno
académicos
Solicitud de judicantes Ad- Digital o
Formato FT-TAH-2500 Honorem Fisico Interno
. , Plantilla Resolucion de Designacion .
Plantilla No Aplica de Judicantes (Auxiliares Juridicos) Fisico Interno
. , Plantila  Acta  Posesion  de .
Plantilla No Aplica Judicantes (Auxiliares Juridicos) Fisico Interno
Plantilla No Aplica Acta de inicio para Judicantes Ad Fisico Interno
Honorem
: : Evaluaciones Trimestrales para ..
Plantilla No Aplica Judicantes Ad Honorem Fisico Interno
Plantilla No Aplica Certificacion Final para Judicantes Eisico Interno
Ad Honorem
: : Certificacion de Aprobacion Final ..
Plantilla No Aplica para practicantes académicos Fisico Interno

6. DEFINICIONES Y SIGLAS

e Auxiliar Juridico Ad Honorem: es el estudiante que una vez culmina sus materias y la aprobacion
del consultorio juridico adelanta una practica juridica de caracter gratuito para obtener su titulo de
abogado. Fuente: Coordinacién Escuela DIAN - Experto Sandra Margarita Morales Aranguren y
Lida Rodriguez Bohorquez Y http://www.usbcali.edu.co/sites/default/files/judicaturas.pdf

e Convenio interinstitucional: son aquellos acuerdos de voluntades mediante los cuales las partes
establecen compromisos e intenciones generales o especificas de cooperacibn mutua, para
desarrollar en forma planificada actividades de interés y beneficio comun. Los convenios podran
materializarse mediante acuerdos, memorandos, actas o0 cartas de entendimiento.
Fuente:http://www.sena.edu.co/acerca-del-sena/naturaleza-
juridica/normatividad/Lists/Proyectodenorma/proy_man_conven_2014.pdf

e Pasantia: es la practica profesional que adelanta un estudiante para realizar actividades donde
desarrolla sus conocimientos y facultades propias del programa de formacion académica de
pregrado, con el fin de obtener experiencia de campo, bajo la orientaciéon y guia de un tutor.
Fuente: Coordinacion Escuela DIAN - Experto Sandra Margarita Morales Aranguren y Lida
Rodriguez Bohorquez.

e Practicaacadémica: es un ejercicio de caracter académico y formativo, pretende que el estudiante
tenga una experiencia en ejercicio de su profesion, debidamente acompafiado por la Universidad,
este proceso le permitira desarrollar y aplicar las actitudes, conocimientos, habilidades y destrezas
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adquiridas en su proceso de formacion. Fuente: Coordinacion Escuela DIAN - Experto Sandra
Margarita Morales Aranguren y Lida Rodriguez Bohorquez

e GIT: Grupo Interno de Trabajo.

7. DIAGRAMA DE FLUJO

7.1 Entradas

No de
actividad

Proveedores

Entradas

Requisitos

Todos los procesos

Formato FT-TAH-1898
Solicitud de Practicantes

Formato FT-TAH-2500
Solicitud de Judicantes
Ad -Honorem

Debe establecer el nUmero de
pasantes, practicantes
académicos y/o auxiliares
juridicos ad honorem necesarios
en la Direccion, Subdireccion y/o
Division de Talento Humano o
Grupo Interno de Trabajo de
Talento Humano o quienes hagan
sus veces segun sea el caso.

Procedimiento PR-TAH-
0100 Gestion de
Convenios Académicos
de Cooperacién
Interinstitucional

Minuta o convenio de
Cooperacién
Interinstitucional

- Minuta o] convenio de
Cooperaciéon Interinstitucional
debidamente suscrita

Institucion Educativa

Listado de pasantes,
practicantes
académicos y/o
auxiliares juridicos

El listado debe contener Ila

siguiente informacion:

Nombre del programa educativo

- Nombre completo de los
practicantes académicos,
pasantes y Auxiliarles Juridicos
Ad Honorem.

- Fechas de inicio y terminacion
de la préactica académica y/o
pasantia o judicatura ad
honérem.
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N.O 'de Proveedores SHELES Requisitos
actividad

Los aspirantes a prestar el servicio
de Judicante Ad Honérem deben
acreditar:

- La terminacion y aprobacién de
las materias correspondientes al
pensum académico de Derecho,
o Derecho y Ciencias Politicas
mediante certificacion original
expedida por la universidad.

- La terminacion y aprobacion de
Consultorio Juridico, mediante
certificacion original expedida
por la universidad.

- El interés de realizar el servicio
de Judicante Ad Honorem en la
Direccion de Impuestos vy
Aduanas Nacionales, mediante
manifestacion escrita.

-La vinculacion a un plan
obligatorio de salud POS,
mediante fotocopia del carné de
la EPS a la cual se encuentre
afiliado.

- Presentar el Certificado de
Antecedentes Judiciales.

- Presentar el Certificado de
Antecedentes Disciplinarios
expedido por la Procuraduria
General de la Nacion.

- Presentar el Certificado de
antecedentes fiscales expedido
por la Contraloria General de la
Nacion.

- Fotocopia de la Cédula de
Ciudadania.

- Fotocopia de la Libreta Militar
segun el caso.

- Hoja de Vida de la Funcion
Publica

Documentos requeridos

IAN




GESTION DE PRACTICAS

I~  AcapeEmicas Y JupicaTURAS PR-TAH-0062

AD HONOREM

Proceso: Talento Humano Version 3 Pagina 6 de 24

N.O 'de Proveedores SHELES Requisitos
actividad

Los aspirantes a Practicantes
académicos:

Carta de presentacion: Expedida
por la Universidad a nombre del
Subdirector de Gestion del
Empleo Publico o quien haga sus
veces. Esta carta debe contener
nombres completos del
estudiante, cédula, programa y
semestre que cursa, intensidad
requerida por la Universidad para
adelantar la pasantia,
disponibilidad de tiempo por parte
del alumno para adelantar su
practica académica, nombre del
tutor asignado con su correo
electrénico y nimero telefénico de
contacto.

- Hoja de Vida

- Fotocopia de la Cédula de
Ciudadania ampliada al 150%

- Fotocopia del Carné de la EPS a
la cual esté afiliado, ampliado al
150%.

- Certificado de Antecedentes
Disciplinarios expedido por la
Procuraduria General de la
Nacioén.

- Certificado de Antecedentes
Judiciales expedido por la
Policia Nacional.

- Certificado de Antecedentes
Fiscales expedido por la
Contraloria General de la

Nacion.
Respuesta de - El correo electronico debe
Aspirante a pasante, aceptacion de la indicar de forma clara la
o5 practicantes realizacion de la respuesta de aceptacion de la
académicos y/o auxiliar pasantia, practica realizacion de la pasantia,
juridicos académica y/o practica practica académica y/o practica

juridica en la entidad. juridica en la entidad.
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N.O 'de Proveedores SHELES Requisitos
actividad

Institucion Educativa

_ Comprobante de pago | - El correo ' electronico  debe
29 Estudl_ant_e pasante o al sistema de seguridad contener adjunto el comprobante
judicante social de pago y se debe presentar en
el mes correspondiente al pago.

(segun aplique)
Institucion Educativa Copia del Certificado de | - Adjuntar la g:opia del Certjficado
: o de aprobacion de la Judicatura
54 Estudl_ant_e pasante o gprobamon de Ia_ ylo practica académica con la
judicante Judicatura y/o_practlca firma de recibido por parte del

" ; academica estudiante
(segln aplique)

7.2 Descripcion de Actividades (Para mayor entendimiento de la simbologia ver anexo 1)

=) ﬂ ™~
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PHVA

ACTIVIDAD

RESPONSABLES

Responsable
de Practicantes
Académicos o
quien haga sus

veces en las

seccionales

DEPENDENCIA

REGISTROS

1. Establecer los perfiles de los practicantes académicos y/o Auxiliares Juridicos Ad
Honorem

Establecer los perfiles de los practicantes académicos y/o auxiliares juridicos Ad
Honorem, que se necesitan en la sede de la Entidad, de acuerdo a las actividades a
desarrollar que se definan.

2. Recibir solicitud de practicantes académicos y/o auxiliares juridicos ad honorem

Recibir solicitud de practicantes académicos y/o auxiliares juridicos Ad Honorem para el
4rea mediante el Formato FT-TAH-1898 Solicitud de Practicantes Académicos y/o formato
FT-TAH-2500 Solicitud de Judicantes Ad-Honorem. Para el caso de las Direcciones
Seccionales a la Division de Talento Humano o Grupo Intemo de Trabajo de Talento Humano
0 quienes hagan sus veces y para el Nivel Central la Subdireccién de Gestién del Empleo
Publico o quien haga sus veces.

Ver requisitos de la solicitud en el Numeral 7. 1 Entradas de este documento.

3. ¢Se va a realizar el requerimiento de practicantes académicos o de auxiliares
juridicos Ad Honorem?

Si se va a realizar la requerimiento de auxiliares juridicos Ad Honorem, continua con la
actividad No. 8 (Solicitar estudiantes practicantes académicos y/o auxiliares juridicos ad
honorem que cumplan con los requisitos exigidos por la entidad).

Si se va realizar el requerimiento de practicantes académicos, continua con la siguiente
actividad.

4. ¢Existe un convenio vigente para el requerimiento de Practicantes académicos?

Si existe un convenio vigente para hacer este requerimiento de practicantes académicos
continua con la actividad No. 8 (Solicitar estudiantes practicantes, pasantes y/o auxiliares
juridicos ad honorem que cumplan con los requisitos), de lo contrario continua con la
siguiente actividad.

INICIO

Y

]

Auxiliares juridicos ( >
Ad honorem

Practicantes
Académicos

Subdireccion de
Gestion del Empleo
Publico
Divisién de Talento
Humano o Grupo
Interno de Trabajo
de Talento Humano
o quienes hagan sus
veces

Subdireccién de
Gestion del Empleo
Publico
Divisién de Talento
Humano o Grupo
Interno de Trabajo
de Talento Humano
o quienes hagan
sus veces

Subdireccién de
Gestion del Empleo
Publico
Division de Talento
Humano o Grupo
Interno de Trabajo
de Talento Humano
o quienes hagan sus
veces

Subdireccién de
Gestion del Empleo
Publico
Division de Talento
Humano o Grupo
Interno de Trabajo
de Talento Humano
o quienes hagan sus
veces

Necesidad de
practicantes
académicos y/lo
auxiliares juridicos

Formato FT-TAH-
1898 Solicitud de
Practicantes
Académicos

Formato FT-TAH-
2500 Solicitud de

Judicantes Ad
Honorem

No aplica

No aplica

S
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Responsable
de Practicantes = Responsable

Humano o Grupo

PHVA ACTIVIDAD Académicos o | de Practicantes DEPENDENCIA REGISTROS
quien hagasus Académicos
veces en las (Nivel Central)
seccionales
e Lo . . ) . Division de Talento
5. Enviar justificacion de la suscripcién del convenio (solo aplica para Direcciones Humano o Grupo
Seccionales) Interno de Trabajo de
H ) - _ . - . X Talento Humano o -
Enviar por correo electrénico a la Subdireccién de Gestién del Empleo Publico o quien quienes hagan sus Correo electrénico
haga sus veces lajustificacién de la suscripcion del convenio con la entidad educativa. veces
6. Remitirse al Procedimiento PR-TAH-0100 Gestién de Convenios Académicos de : »
Cooperacion Interinstitucional. Subdireccién de
H Gestion del Empleo .
N L . o o T Publico No aplica
Gestionar la suscripcion del convenio académicos de cooperacion interinstitucional, como o quien hagan sus
se indica en el procedimiento PR-TAH-0100 Gestion de Convenios Académicos de [ veces
Cooperacion Interinstitucional. Ver los requisitos en la actividad correspondiente en el
numeral 7.5. Salidas de este documento.
7. Recibir la minuta o convenio debidamente suscrito(a)
H Recibir del Procedimiento PR-TAH-0100 Gestion de Convenios Académicos de @ v Subdireccion de
Cooperacion Interinstitucional la minuta o el convenio académico de cooperacion Gestion del Empleo No aplica
interinstitucional debidamente suscrita. D]]_.[ _Publico
o quien hagan sus
. . ’ ; » ) - - veces
Si el convenio proviene de una Direccion Seccional se envia un correo electronico a la
Divisién de Talento Humano o Grupo Intemo de Trabajo de Talento Humano o quienes hagan
sus veces con la copia de la minuta debidamente suscrita.
Subdireccion de
8. Solicitar practicantes académicos y/o Auxiliares Juridicos Ad Honorem que GeSt'OSlf’b?iICEmpleo
H cumplan con los requisitos exigidos por la Entidad. Divisién de Talento

Para practicantes académicos se envia solicitud a las entidades educativas que tienen
convenio con la UAE DIAN.

Para Auxiliares Juridicos Ad Honorem se envia solicitud a las Facultades de Derecho de
Universidades reconocidas oficialmente.

Interno de Trabajo
de Talento Humano
o quienes hagan sus

veces

Correo electrénico

S
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RESPONSABLES

Responsable Director General
de Practicantes Director de Gestion,

PHVA ACTIVIDAD Académicos o | Dregtor Operativo, DEPENDENCIA REGISTROS
quien haga sus | Coordinador, Director
veces en las DS.E.CUP"?th'? dde
N vision , Jeie de
seccionales GIT TH o quienes
hagan sus veces
9. Recibir el listado de aspirantes y verificar que cumplen con los requisitos
exigidos por laentidad. Sul_:)}jireccic’m de
Gestion del Empleo
Se reciben adicionalmente las hojas de vida de los practicantes académicos junto con la Divisi;uggc‘lgalemo
H carta de presentacion de la entidad educativa Yy Iqs demas dot_:l_.lmentos_requeri_dos de 1 Humano o Grupo No aplica
acuerdo al Numeral 7.1 Entradas de este procedimiento. Se verifica la hoja de vida y el Interno de Trabajo
perfil de los practicantes académicos. de Talento Humano
o quienes hagan sus
Para Aucxiliares Juridicos Ad Honorem se debe tener en cuenta los requisitos establecidos veces
en el Numeral 7.1 Entradas de este documento.
10. ¢La aceptacion se va a realizar para Auxiliares Juridicos Ad Honorem o para
practicantes y/o pasantes? ) »
Subdireccion de
Si la solicitud se va a realizar para Auxiliares Juridicos Ad Honorem continua con la Auxiliar%juridicosg». GeStIOFr’ludb?ilcEmpleo
v actividad No. 18. (Enviar el listado de los aspirantes aceptados como Auxiliares Juridicos Ad honorem Division de Talento No aplica
Ad Honorem), de lo contrario para aceptacion de practicantes académicos continuar con Humano o Grupo P
la siguiente actividad. Interno de Trabajo
de Talento Humano
o quienes hagan sus
veces
Practicantes
académicos
11. Enviar las hojas de vida de los practicantes académicos
Enviar las hojas de vida de los practicantes académicos que cumplen con los requisitos de Subdireccién de
perfil al area solicitante. Gestion del Empleo
Plblico
H Division de Talento -
Humano o Grupo Correo electrénico
Interno de Trabajo
de Talento Humano
o quienes hagan sus
veces
12. Enviar citacién para laentrevista a los practicantes académicos A 4 Todas las
dependencias | -
H | Enviar citacion por medio de correo electronico para la entrevista a los estudiantes (Dependencia Correo electronico

aspirantes a realizar la practica académica o pasantia, con copia al area o dependencia
solicitante.

involucrada)
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RESPONSABLES

Responsable

Director General
Director de Gestion,

de Practicantes Director Operativo,
PHVA ACTIVIDAD A caGemiaes o . gubtgrecgy DEPENDENCIA REGISTROS
i tor
quien hagasus | “SuCih N ere de
veces en las Division TH, Jefe de
seccionales GIT TH o quienes
hagan sus veces
13. Realizar entrevista a los estudiantes aspirantes Todas las
v, ) ) ) ) ) - - dependencias No aplica
Reallza}r entrevista a los estudiantes aspirantes a realizar la practica académica o (Dependencia
pasantia. involucrada)
14. ¢Cuél fue el resultado de la entrevista realizada? Todas las
dependencias
Vv Si el resultado de la entrevista es aprobar la aceptacién del estudiante aspirante continua (pependencia No aplica
con la siguiente actividad, de lo contrario continua con la actividad No. 17. involucrada)
15. Enviar comunicacion de la aceptacién del estudiante aspirante Aprobado Todas las
dependencias
Se envia por medio de correo electrénico la aceptacion del estudiante aspirante en las (Dependencia .
H Direcciones Seccionales a la Division de Talento Humano o Grupo Intemo de Trabajo de involucrada) No aplica
Talento Humano y en Nivel Central a la Subdireccién de Gestiéon del Empleo Publico o
quienes hagan sus veces
16. Enviar la aceptacion de la realizaciéon de la pasantia o practica académica. v i B
Subdireccion de
Enviar por correo electrénico al estudiante aspirante informando de la aceptacién de la lj—@ GestlogudeiLILE)mpleo
H realizacion de la pasantia o practica académica en la entidad con copia al coordinador de Division de Talento | Correo electrénico
la préactica en la dependencia correspondiente. [ Humano o Grupo
Interno de Trabajo
) - - . " No aprobado de Talento Humano
Continua con la actividad No. 25. (Recibir respuesta de la aceptacién del estudiante P o quienes hagan sus
aspirante). ‘ veces
17. Enviar lano aceptacion de la realizacion de la pasantia o practica académica. Subdireccién de
. . . . . B y Gestiénfie_l Empleo
Enviar por correo electrénico al estudiante aspirante informando de la no aceptacion de la . _Pablico
H realizacion de la pasantia o practica académica en la entidad con copia al coordinador de ‘b@ D'j'\ﬂﬁ:%f:]g% '("3%'3;})0 Correo electrénico
la préactica en la dependencia correspondiente. Interno de Trabajo de
[ Talento Humano o
Finaliza el procedimiento. quienes hagan sus
veces
18. Enviar el listado de los aspirantes aceptados como Auxiliares Juridicos Ad Subdireccion de
Honorem Gestion del Empleo
: .—> . Pdablico
H Divisién de Talento

Se envia el listado de los aspirantes aceptados como Auxiliares Juridicos Ad Honorem en
las Direcciones Seccionales a la Division de Talento Humano o Grupo Interno de Trabajo
de Talento Humano o quienes hagan sus veces Yy en Nivel Central o las Direcciones
Seccionales con sede en el Distrito Capital al Despacho de la Subdireccién de Gestion del
Empleo Plblico a o quien haga sus veces.

Humano o Grupo
Interno de Trabajo
de Talento Humano
o quienes hagan
sus veces

Correo electrénico

S
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RESPONSABLES
ble d Subdirectc()jr tlje d
R n tion Ejecutor
PHVA ACTIVIDAD R,f,sopy‘éﬂi?g,'fdie sian e Empieo Plblico,  Adtuaciones DEPENDENCIA REGISTROS
Actos Actos Director Administrativas
Administrativos | Administrativos Seccional o quien  de Personal
haga sus veces
19. Proyectar acto administrativo por medio del cual se designan como Auxiliar
Juridico Ad Honorem Subdireccion de
Gestion del Empleo
Proyectar el acto administrativo utilizando la Plantilla Resolucién de Designacién de Divisiéiuggc'?alemo Plantilla Resolucién
H Judicantes (Auxiliar Juridicos), la cual debe contener los datos del Auxiliar Juridico Ad Humano o Grupo de Designacion de
Honorem, El periodo de la practica o pasantia y el &rea de destino. < Interno de Trabajo de| Auxiliares Juridicos
Entregarlo para el caso del Nivel Central para visto bueno al Responsable de revisién de Talento Humano o proyectado
los actos administrativos y para las Direcciones Seccionales al Jefe de la Division de quienes hagan sus
Talento Humano o Jefe del Grupo Interno de Trabajo de Talento Humano o quienes veces
hagan sus veces. [¢]
20. ¢El acto administrativo cumple con los requisitos?
Subdireccion de
Revisar que el proyecto de acto administrativo contenga la identificacion del aspirante, la Gestion del Empleo . »
justificacién de la aceptacion y la dependencia en la cual estara ubicado. Si cumple con No - _Publico PIan'uIIa» Reso_l[umon
Vv | los requisitos se coloca visto bueno y se envia en el Nivel Central y para Direcciones Division de Talento | de Designacion de
Seccionales con Sede en el Distrito Capital, al responsable en la Subdireccion de Gestion Humano o Grupo | Auxiliares Juridicos
del Empleo Publico o quien haga sus veces y para las demas Direcciones Seccionales al Interno de Trabajo de| ~ Con Visto Bueno
Director Seccional correspondiente. Talento Humano o
quienes hagan sus
De lo contrario si el proyecto de acto administrativo contiene algin error se devuelve a la ) veces
actividad No. 19, al respectivo servidor publico para su ajuste. Si
21. ¢El acto administrativo cumple con los requisitos?
Revisar que el proyecto de acto administrativo contenga la identificacion del aspirante, la
justificacion de la aceptacién y la dependencia en la cual estard ubicado. Si cumple con Plantilla Resoluciéon
los requisitos se aprueba mediante firma y continua con la siguiente actividad. De lo Todas Ias_ de Designacién de
\ contrario, si contiene algln error se devuelve a la actividad No. 19, para su ajuste se envia dependenua_xs Auxiliares Juridicos
en Nivel Central al Responsable de proyeccion de actos administrativos en la (pependenma Firmado
Subdireccién de Gestién del Empleo PUblico y en las demas Direcciones Seccionales a la involucrada)
Divisién de Talento Humano o Grupo Interno de Trabajo de Talento Humano o quienes Si
hagan sus veces
22. Proyectar y/o elaborar acto administrativo de notificacion. Subdireccion de
Gestion del Empleo o .
Elaborar el acto administrativo de notificacion informando el contenido del acto Divisiéauggc'?alento Acto Ad ministrativo
y | administrativo de aceptacion de estudiantes para practica juridica. NO—— Humano o Grupo de Notificacion
Interno de Trabajo proyectado
Enviar para revisién por parte del Subdirector de Gestién del Empleo Publico, Jefe de gsl}gfe”s‘%;;gas”&
Divisién de Talento Humano o Jefe Grupo Intemo de Trabajo de Talento Humano o veces
quienes hagan sus veces
Subdireccion de
23. ¢El acto administrativo de notificacion cumple los requisitos? Gestlopnudbtleilcltz)mpleo
Division de Talento | Acto Administrativo
v Revisar acto administrativo de notificacion contenga la identificacion del aspirante y la Humano o Grupo de Notificacion

dependencia en la cual estard ubicado. Si cumple con los requisitos se firma y continua
con la siguiente actividad. De los contrario, si contiene errores se devuelve a la actividad
anterior 22 para su ajuste.

Interno de Trabajo
de Talento Humano
o quienes hagan sus

veces

firmado

S
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Proceso: Tal

RESPONSABLES
Auxiliar de Responsable
Oficinay de Practicantes
PHVA ACTIVIDAD Archivo o Académicos o DEPENDENCIA REGISTROS
quien hagasus  quien hagasus
veces en las veces en las
seccionales seccionales
24. Registrar en sistema de correspondenciay enviar. . .
Subdireccion de
Se debe enviar copia del oficio de notificacién al aspirante relacionado en la solicitud. Gestlog&ib?ilcgmpleo Solicitud de envio
H L, i
ind inistrati ; A i Division de Talento | de comespondencia
Se contintia con el Subproceso Recurso Administrativos, para realizar el tramite de Humano o Grupo
gm('lg de correspondencia. Procedimiento PR-ADF-0157 Comunicaciones Oficiales De Interno de Trabajo Registro de recibo
alida. ] de Talento Humano g delacto.
o0 quienes hagan sus administrativo
Se recibe el registro de recibo del Subproceso Recurso Administrativos, una vez q vecesg
enviado el acto administrativo que comunica el contenido del acto administrativo de
aceptacion de (los) estudiante(s) para préctica juridica,
. . . . - L Subdireccion de
25. Recibir respuesta de la aceptacién para realizar la pasantia, practicaacadémica Gestion del Empleo
ylo précticajuridica por parte del aspirante PUblico
H Division de Talento No aplica
Recibir por medio correo electronico respuesta de la aceptacion de la realizacion de la Humano o Grupo
pasantia, practica académica y/o practica juridica en la entidad. dlgt'errarllgn?g LL?‘utwngr(\)o
o quienes hagan sus
veces
26. ¢(El aspirante acepta la realizacion de la pasantia, practica académica y/o v Subdireccion de
practica juridica en la entidad? Gestion del Empleo
No—>® ~_Publico
\ Si el aspirante acepta realizacion de la pasantia, practica académica y/o practica juridica Dﬁﬁa‘;’;g% I;arlﬁgéo No aplica
en la entidad, continua con la siguiente actividad, de lo contrario, se devuelve a la Interno de Trabajo
actividad No. 8. (Solicitar estudiantes practicantes, pasantes y/o Auxiliares Juridicos Ad de Talento Humano
Honorem que cumplan con los requisitos exigidos por la entidad). o quienes hagan sus
: veces
Si
27. (El aspirante esta afiliado por la entidad educativa al sistema de seguridad
V. | social? si—»@ Subdireccion de
Gestion del Empleo No aplica
Si el aspirante esta afiliado por la entidad educativa al sistema de seguridad social, » _lPl'leCO P
continua con la actividad No. 29. (Recibir comprobante de pago al sistema de seguridad Division de Talento
social por parte del alumno o la entidad educativa), de lo contrario continua con la Humano o Grupo
o . Interno de Trabajo
siguiente actividad. No de Talento Humano

o quienes hagan
sus veces

S
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PR-TAH-0062

Proceso: Tal
RESPONSABLES
Responsabie
de Practicantes Ejecutor de
PHVA ACTIVIDAD Académicos o ingreso y DEPENDENCIA REGISTROS
quien hagasus permanencia
veces en las de personal
seccionales
. L I Subdireccién de
28. Reportar informacion de la afiliacion Gestion del Empleo
Publico FT-TAH-2496
H Reportar informacién de la afiliacion de la persona a vincular en el Formato FT-TAH-2496 Division de Talento | Planilla de Afiliacion
Planilla de afiliacién pasantes, teniendo en cuenta lo establecido en el Procedimiento PR- | tHume:jnoTo Gb'“.pod Pasantes
TAH-0083 Afiliaciones y/o traslados al sistema de seguridad social y cajas de ‘DD]] nTglrgr?to ?—iu:r?aﬁg) oe
compensacién. Continua con la actividad No. 31 quienes hagan sus
[ veces
29. Recibir comprobante de pago al sistema de seguridad social por parte del Subdireccién de -
alumno o laentidad educativa = Gestion del Empleo | COrTeo electrénico
H o _Publico
Recibir mensualmente del practicante académico o Auxiliar Juridico Ad Honorem o de la Dm,sr:%r:]g% -(?E;éo Comg;ct)ebrir:z:ago
entidad educativa, via correo electrénico o en fisico, el comprobante de pago al sistema Interno de Trabajo i .
f ° 5 seguridad sociual
de seguridad social. de Talento Humano
o quienes hagan sus
veces
30. Enviar comprobante de pago al sistema de seguridad social a la Subdireccién
de Gestién del Empleo Publico o quien haga sus veces o quien haga sus veces v Divisién de Talento
(Solo aplica para Direcciones Seccionales) Humano o Grupo
H X L . I'!}g{g&g%ﬁmgﬁf ge Correo electrénico
Enviar mensualmente por correo electrénico copia escaneada del comprobante de pago Lienes hagan sus
al sistema de seguridad_;ocial del p_r?\santes, practica’nte_ acadé mico o Auxiliar Juridico Ad ?/eces (Secgcional)
Honorem a la Subdireccion de Gestién del Empleo Publico o quien haga sus veces
31. (;,EI A aspirante aceptado es Auxiliar Juridico Ad Honorem o es practicante y Subdireccién de
académico? Practicante Gestion del Empleo
. . - - . - académico < ) Divi »Pugllc-? lent
\ Si el aspirante aceptado es Auxiliar Juridico Ad Honorem continua con la siguiente Ivision de Talento .
actividad Humano o Grupo No aplica
. Interno de Trabajo de|
i . X . Talento Humano o
Sies practicante y/o pasante continua con la actividad No. 33. quienes hagan sus
veces
Auxiliar Juridico
. . - . . Ad honorem }
32. Realizar la posesiéon del Auxiliar Juridico Ad Honorem y enviar la Subdireccién de
documentacion relacionada. Gestion del Empleo Plantilla Acta
: ) : o ) ) __ Pablico Posesi6n de
H |El aspirante fl_rm’a_el acta de posesion de la practica juridica en la Plantilla Acta Posesion Division de Talento Auxiliares juridicos
de Auxiliares juridicos ad honorem Humano o Grupo ad honorem

Se envia en las Direcciones Seccionales a la Division de Talento Humano o Grupo Intemo
de Trabajo de Talento Humano o quienes hagan sus veces y en Nivel Central en la
Subdireccién de Gestién del Empleo Publico.

Interno de Trabajo de
Talento Humano o
quienes hagan sus

veces




) N
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ACADEMICAS Y JUDICATURAS

AD HONOREM

PR-TAH-0062

RESPONSABLES

Director General
Responsable de Director de Gestion,

PHVA ACTIVIDAD Practicantes | DTeterOperativo, Tutor o DEPENDENCIA REGISTROS
Académicos o | _ Coordinador, | responsable de
. Director Seccional, realizar la
quien hagasus | Jefe d(j Df\vldsldn TH, induccis
efe de induccion
veces en las GIT TH o quienes
seccionales hagan sus veces
Formato
33. Realizar Registro General de Practicantes Académicos y/o Registro General de Subdireccién de FT-TAH-2475
Auxiliares juridicos en la plantilla correspondiente Gestion del Empleo Registro General
H Divi -P“é"m? et de Auxiliares
Registrar el Formato FT-TAH-2475 Registro General de Auxiliares Juridicos y/o Formato ®_> l_'mfrg;m% Garﬁp?oo Juridicos
FT-TAH-2476 Registro General de Practicantes Académicos segln aplique, los datos de Interno de Trabajo de Formato
los estudiantes aceptados de la pasantia y/o préctica a desarrollar. Talento Humano o FT-TAH-2476
quienes hagan sus Registro General
veces de Practicantes
Académicos
34.Informar acercade la aceptacion del practicante académico o Auxiliar Juridico
Esta actividad incluye el envio de dos correos electrénicos: v Subdireccion de
Gestion del Empleo
*Informar por medio de correo electrénico al Auxiliar Juridico Ad Honorem y/o practicante Divisiéiuggc'?alento
H la aceptacion y las fechas de inicio y terminacién de la practica académica y/o judicatura B Humano o Grupo Correo electrénico
Ad Honorem. Interno de Trabajo de
*Informar a la institucion educativa la aceptacion en la Entidad para los practicantes, Talento Humano o
L AR o I, o quienes hagan sus
pasantes y/o auxiliares juridicos, sefialando la fecha de iniciacién y terminacién de la veces
préctica académica y/o judicatura ad honérem.
*Enviar cualquiera de los dos correos anteriores con copia al coordinador de la practica
en la dependencia correspondiente.
35. (El aspirante aceptado es Auxiliar Juridico Ad Honorem o es practicante
académico? X Subdireccion de
Gestién del Empleo .
Si el aspirante aceptado es auxiliar juridico ad honorem continua con la siguiente . Publico No aplica
\% ivi Divisién de Talento
actividad.
Humano o Grupo
. i . . o Interno de Trabajo de
Sies practicante académico, continua con la actividad No. 37. n ) Talento Humano o
| Auxiliar Juridico quienes hagan sus
Ad honorem veces
. A . Plantilla
36. Suscribir actade inicio de la Judicatura Ad Honorem Acta de inicio de la
o I - ) . Judicatura Ad
H Suscribir acta de inicio de la judicatura Ad Honorem en la cual se informan las actividades Todas las Honorem
a desarrollar, las cuales seran netamente de naturaleza juridica, de conformidad con las dependencias Suscrita
funciones de cada dependencia. (Dependencia
involucrada)
37. Realizar induccién de las actividades a desarrollar en la pasantia
. . B - . Practicante académico . Formato FT-TAH-
Se debe realizar la induccién de las actividades a desarollar en la pasantia, conforme a | 1899 de
lo dispuesto en el articulo 8 de la Resolucién 6358 del 2011, incluyendo la induccién g Supervision y
H general que le permita al practicante académico o Auxiliar Juridico Ad Honérem ubicarse Todas las Control de Pasantes
en el marco general de la accién del Estado, de la Entidad y de su cultura organizacional, dependencias ylo Auxiliares
y del area o dependencia en la cual realizara sus actividades. Registrar la informacion de (Dependencia Juridicos

lainduccién realizada en Formato FT-TAH-1899 de Supervision y Control de Pasantes y/o
Auxiliares Juridicos.

involucrada)

S




GESTION DE PRACTICAS
ACADEMICAS Y JUDICATURAS
AD HONOREM

PR-TAH-0062

RESPONSABLES

Responsable
de Practicantes

Director General
Director de Gestion,
Director Operativo,

Subdirector,

PHVA ACTIVIDAD Académicos 0, Soordnador, DEPENDENCIA REGISTROS
quien haga sus Jefe de Division TH,
veces en las GIT TJr-?foeqdueienes
seccionales hagan sus veces
38. Realizar seguimiento y control del proceso de las practicas i Gzéjtti)c’%rgglngrr}\gleeo
H Publico i
Realizar mensualmente seguimiento y control del proceso de practicas y pasantias al area Division de Talento No aplica
de ubicacién del estudiante practicante. Humano o Grupo
Interno de Trabajo de
Talento Humano o
quienes hagan sus
veces
Formato FT-TAH-
39. Realizar el seguimiento a las actividades desarrolladas por el estudiante 1899 de Supervision
practicante. y Control de
H Todas las Pasantes y/o
Realizar el seguimiento a la mitad y al final del periodo de la pasantia o judicatura. dependencias Auxiliares Juridicos
Revisar el Formato FT-TAH-1899 Supervisién y Control de Pasantes y/o Auxiliares (Dependencia
Juridicos (Control Horas y Actividades) diligenciado previamente por el estudiante. involucrada) Plantilla Evaluacion
Para auxiliares juridicos ad honorem se realiza cada trimestre la evaluaciéon en Trimestral para
Plantilla Evaluacién Trimestral para Judicantes Ad Honorem. Judicantes Ad
Honorem
40. ¢Se detecté alguna anomalia al realizar el seguimiento a las actividades v
desarrolladas por el estudiante practicante?
7No—>@ Todas las
v Si se presento alguna anomalia al realizar el seguimiento a las actividades desarrolladas dependencias No aplica
por el estudiante practicante continua con la siguiente actividad, de lo contrario continua (Dependencia
con la actividad No. 49 (Realizar Informe Final de actividades de la pasantia o practica involucrada)
académica).
Si
Correo electrénico
41. ;Cudl es la accion aseguir debido ala anomalia detectada en el seguimiento a para las
las actividades desarrolladas por el estudiante practicante? Coordinaciones de
de Seguridad Social
Sise determina que la anomalia detectada puede ser corregida y permite la continuacion Todas las y Bienestar Laboral
\ o la modificacion de las actividades a realizar del estudiante practicante, continua con la Continuar@ ?Sgeggggﬁ'cﬁas y Seguridad y Salud
actividad No. 48 (Registrar la informacion la Bitdcora de actividades realizadas). Modificar im,f,m,ada) en el Trabajo
Si se determina que se debe realizar la suspension o terminacién de la practica Correo electrénico
académica, continua con la siguiente actividad. Suspender para la entidad
Terminar educativa

g
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RESPONSABLES

Director General
Director de Gestion,
Director Operativo,

Subdirector,
Coordinador,

desarrollo de su practica, continua con la actividad No. 49. (Realizar Informe Final de

involucrada)

PHVA ACTIVIDAD Director Secciohal, DEPENDENCIA REGISTROS
Jefe de Division TH,
Jefe de
GIT TH o quienes
hagan sus veces
42. Recopilar evidencias de la suspensién o terminacién Todas las -
dependencias Correo electronico
H Se debe recopilar las evidencias necesarias para justificar la suspensién o terminacién de (Dependencia ]:i'f'gzzi%?] ?)I
la practica, pasantia o judicatura ad honérem, enviar reporte via correo electrénico a la involucrada) terr?]inacién
Coordinaciéon de Recobro y Seguimiento a las Incapacidades o quien haga sus veces con
el fin de realizar la desafiliacion del estudiante practicante de la ARL y enviar
comunicacién a la entidad educativa correspondiente via correo electrénico. G
43. ¢ Se va arealizar suspensién o terminacién de la préctica académica?
Si se va a realizar la suspension de la practica académica continua con la siguiente d TOdZS Ias_
V] actividad. Si se va a realizar la terminacién de la practica académica, continua con la epencencias No aplica
actividad No. 46. (pependenma
Los criterios para realizar la suspension o terminacion se encuentran en el Numeral 3.1.1 involucrada)
y 3.2.1 Condiciones Generales de este documento.
Suspender
44. (Después del periodo de tiempo determinado, se reanudard la practica Todas las
dmi i ? .
académica suspendida? dependencias )
v ) . ) ) ) B . (Dependencia No aplica
Si después de el periodo de tiempo determinado para la suspensién se determina que la involucrada)
practica se reanudard, continua con la siguiente actividad. De lo contrario si la practica
académica no se reanudaré continua con la actividad No. 46.
Terminar
45. Informar alainstitucién educativa que se reanudaré la préctica académica Todas las -
dependencias qureo electrénico
H Informar por medio de correo electronico a la institucién educativa que se reanudara la (Dependencia mformznd_q la
practica académica. Se devuelve a la actividad No. 27 (¢ El aspirante esta afiliado por la involucrada) reanudacion
entidad educativa al sistema de seguridad social?).
46. ¢ El estudiante practicante cumplié con el periodo de tiempo establecido en el
convenio interinstitucional o minuta suscrita? Todas las .
dependencias No aplica
\ Si el estudiante practicante cumplié con el periodo de tiempo establecido para el 4’@ (Dependencia

actividades de la pasantia o practica académica), de lo contrario continua con la siguiente
actividad.
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GESTION DE PRACTICAS
ACADEMICAS Y JUDICATURAS
AD HONOREM

PR-TAH-0062

RESPONSABLES

Director General
Director de Gestion,

Director Operativo, Tutor o
gggr‘gi’rfgé%’rv responsable de
PHVA ACTIVIDAD Director Seccional, realizar el DEPENDENCIA REGISTROS
Jefede DIVISion T, | |nforme Final
GIT TH o quienes de actividades
hagan sus veces
47. Enviar evidencias de la terminacién antes del tiempo estipulado y como v o
consecuenciala no certificacion del estudiante practicante Todas las CQ"?O electronico
dependencias indicando la no
H Se debe enviar via correo electrénico a la entidad educativa indicando que no se cumplié (Dependencia justificacion del
con el tiempo requerido de la practica para la certificacion del estudiante practicante y las involucrada) eSth iante
evidencias necesarias para justificar la terminacion de la practica. - e practicante
Finaliza el procedimiento. =
48. Registrar la anomalia detectada en el Formato FT-TAH-1899 Supervision y Todas | FT-TAH-1899
Control de Pasantes y/o Auxiliares juridicos dep%n%senisias Supervision y
, o (Dependencia Control de Pasantes
H Se registra en el Formato FT-TAH-1899 Supervisiéon y Control de Pasantes y/o involucrada) ylo Auxiliares
auxiliares juridicos la anomalia detectada indicando que se continuard la practica tras la juridicos
o que se realizard una modificaciéon de las actividades realizadas del pasante y/o
practicante si asi se determina.
49. Realizar Informe Final de actividades de la pasantia o practica académica A
Todas las Informe Final de La
H Alfinalizar la practica académica o pasantia, se realiza el Informe Final de Actividades de : ?Sgeggggﬁ'gg pasantia o practica
la pasantia o préctica académica y se envia por correo electrénico al Director o Jefe de la im,gm crada) académica
dependencia correspondiente para su conocimiento y visto bueno, segtin corresponda.
50. Realizar la evaluacion final de la practica académica o pasantia. Formato FT-TAH-
1899 de Supervision
Al concluir la practica académica y/o pasantia se recibe el formato final de actividades y Control de Pasantes|
desarrolladas durante el periodo , el cual debe estar debidamente diligenciado a medida ylo Auxiliares
H que el estudiante adelanté las actividades encomendadas. Diligenciar el Formato FT- v juridicos
TAH-1899 Supervisién y Control de Pasantes y/o Auxiliares Juridicos (Control Horas y Todas las
Plantilla

Actividades) y se firma por parte del practicante y del servidor plblico que lo evalia.

Para Auxiliares Juridicos Ad Honorem se realiza la evaluacion en la Plantilla Evaluacion
trimestral para auxiliares juridicos, para practicantes y/o pasantes en el Formato FT-TAH-
2497 Evaluacién para practicantes académicos.

dependencias
(Dependencia
involucrada)

Evaluacion trimestral
para auxiliares
juridicos

Formato FT-TAH-

2497 Evaluacion

para practicantes
académicos
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RESPONSABLES

Director General

Subdirector

Responsable Birector deGestion,  Escuela de
i irector erativo,
de Pra’ctl_cantes Subd\_rgctor, Im/fduue:r:t;ss y
PHVA ACTIVIDAD Académicos 0 - Coordinador, || 506 de Division DEPENDENCIA REGISTROS
quien hagasus  jefe de Division TH,  de TH o Jefe
veces en las GITTH%eqLﬁenes G'IT de E{H 0
i quienes hagan
seccionales hagan sus veces SUS veces
51. Enviar la documentacién relacionada con la practica académica o pasantia.
Se envia el Formato Supervision y Control de Pasantes y/o Auxiliares Juridicos en
H formato fisico, el Informe Final de Actividades de la pasantia o practica académica y el Todas las
Formgto de Evaluacién segun aplique: la Plal_wgilla Evaluacié_n trimestral para Auxiliares dependencias Solicitud envio de
Juridicos o el Formato FT-TAH-2497 Evaluacion para practicantes académicos. En las (Dependencia correspondencia
Direcciones Seccionales en la Division de Talento Humano o Grupo Interno de Trabajo de involucrada)
Talento Humano o quienes hagan sus veces y en Nivel Central a la Subdireccién de
Gestion del Empleo PUblicoo quien haga sus veces.
Se contintia con el Subproceso de Recursos Administrativos para realizar el tramite
de envio de correspondencia. Procedimiento PR-ADF-0157 Comunicaciones
OficialesDe Salida
52. Recibir el Formato Supervisién y Control de Pasantes y/o Auxiliares Juridicos
en formato fisico, el Informe Final de Actividades de la pasantia o practica Formato
académicay el Formato Evaluacion correspondiente. o FT-TAH-2475
Gg:[‘?g:g‘éf'g%dﬁm Registro General de
Se recibe del Procedimiento PR-FI-0156 Comunicaciones Oficiales de Entrada el Publico P Auxiliares Juridicos
Formato Supervisién y Control de Pasantes y/o Auxiliares Juridicos en formato fisico, el Divisién de Talento
H Informe Final de Actividades de la pasantia o practica académica y la Plantilla Evaluacién Humano o Grupo Formato
de desempefio timestral para Auxiliares Juridicos o el Formato FT-TAH-2497 Evaluacién In_lt_elrnotdzTrabaJo de FT-TAH-2476
para practicantes académicos, segun aplique. Para ser ingresados ya sea con documento qﬁi;q:s h:r;:r:‘?:ug Registro Qeneral de
fisico o electrénico en la carpeta dispuesta como hoja de vida de cada practicante y/o veces PTaCT'FaV_“eS
Auxiliares Juridicos Ad Honorem. Registrar la informacién en el Formato de Registro Académicos
General correspondiente.
53. Expedir y enviar el certificado de aprobacién de la pasantia, practica académica Plantilla
ylo judicatura ad honérem. Certificacion Final
. - - - L. Subdireccion de para Judicantes Ad
Expedir para los Auxiliares Juridicos Ad Honorem el certificado de aprobacién en la Gestion del Empleo Honorem
Plantilla Certificacién Final para Auxiliares Juridicos Ad Honorem y para los practicantes Publico
H académicos en la Plantila Certificacion de Aprobacion Final para practicantes Division de Talento Plantilla
académicos. Este certificado debe ser firmado para el caso del Nivel Central por el O | [Humadno_lt_) Gbl'u_pod Certificacion de
Subdirector de Gestion del Empleo Publico o quien haga sus veces y para el caso de las nTglrgr?to ?—Iurrﬁaﬁé? oe Aprobacién Final
Direcciones Seccionales por el Director Seccional o quien haga sus veces. Se revisa el quienes hagan sus para practicantes
contenido de la certificacién antes de su expedicion. veces académicos
- El certificado se entrega en forma fisica, solicitando en el momento de la entrega,
practicante o Auxiliar Juridico Ad Honorem la firma en la copia del certificado. Segun aplique
54. Recibir acuse de recibo
[N Subdireccion de
Una vez entregado el certificado de aprobacién de la Judicatura y/o practica académica Y Gestion del Empleo
se recibe del pasante, practicante o Auxiliar Juridico Ad Honorem la copia del certificado ~ Pdblico Registro
H firmado, la cual se archiva en la carpeta del practicante, pasante y/o Judicante Ad Division de Talento confirmacién de
Honérem que reposa en forma fisica o magnética en la dependencia de personal | Huma:jno_lg GbI’LIPOd recibido
correspondiente en las Direcciones Seccionales del pais y de Bogota. Para los ?:Irgr?toiiu:ﬁaﬁg) oe
practicantes y pasantes del Nivel Central éstas reposan en laSubdireccién de Gestion del e N quienes hagan sus

Empleo Publico o quien haga sus veces. Ver las entradas y sus requisitos en el numeral
7.1.
Finaliza el procedimiento.

veces

S
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7.3 Productos

Productos Cliente Requisitos
No aplica No aplica No aplica
7.4 Salidas
N.O _de SEULES Clientes Requisitos
actividad
PR-TAH-0100
Justificacion de la Gestion de
6 suscripcion del Convenios - Debe contener la necesidad con respecto a la
convenio con la | Académicos de suscripcion del convenio académico de
entidad educativa | Cooperacion cooperacion interinstitucional
Interinstitucional
SOI'C'I.Ud de . - El correo electrénico debe solicitar el nombre
estudiantes Entidades . P
) . completo de los practicantes académicos,
practicantes, educativas que iiar] idi d
3 pasantes y/o tienen convenio pasantes y Auxi lar e_s_Jurl icos A 'Ij|onorem
I y las Fechas de inicio y terminacion de la
Auxiliares con la UAE ractica académica y/o pasantia o judicatura
Juridicos Ad DIAN practica ylop J
ad honoérem.
Honorem
- El correo electrénico debe contener el
Citacion para la Estudiantes nombr_e de la persona que reallzara_ la
12 : : entrevista, la citacibn para la entrevista
entrevista aspirantes -
indicando el nombre completo de la persona
citada, el lugar, la fecha y la hora establecida.
Aceptacion de la
realizacion de la . - El correo electronico debe informar de la
pasantia o Estudiantes - o .
16 L ) aceptacion de la realizacion de la pasantia o
practica aspirantes ractica académica en la entidad
académica en la P '
entidad
No aceptacion de
la realizacion de : - El correo electrénico debe informar de la no
la pasantia o Estudiantes ! o .
17 . . aceptacion de la realizacion de la pasantia o
practica aspirantes . -y .
P practica académica en la entidad.
académica en la
entidad.
Comunicacion
del contenido - El oficio debe comunicar el contenido del acto
del acto . administrativo de aceptacion de estudiantes
o . Estudiantes P
24 administrativo aspirantes para practica juridica ad honorem.
de aceptacion P - Identificacion del destinatario y direccién de
de estudiantes entrega
para practica

—l
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Juridica Ad
Honorem.
Procedimiento
PR-TAH-0083
Formato ET-TAH- Afiliaciones y/o
)8 2496 Planilla de | traslados al | - Reportar informacién de la afiliacion de la
afiliacion sistema de | persona a vincular
pasantes seguridad social
y cajas de
compensacion
Auxiliar Juridico | I debe inf & fech
L, - El correo electrénico debe informar la fecha
Aceptacion en la | Ad Honorem y/o oo -
entidad para los | practicante de inicio de la préctica.
34 practicantes, -El correo electronico debe informar la
pasantes y/o Institucion aceptacion en la entdad para los
a_lux,lll_ares educativa practicantes, pasantes y/o auxiliares
juridicos juridicos, sefialando la fecha de iniciacién y
terminacion de la prestacién del servicio.
Comunicacion de
la suspension o Institucion - El correo electrénico debe contener la
42 terminacion de la educativa comunicacion de la suspension o terminaciéon
practica del de la practica del estudiante practicante.
estudiante
practicante.
re(a:r?lr}g;?:li((:ﬁic'c?gla Institucion -El correo electronico debe contener la fecha
45 ractica educativa de la reanudacion de la practica del estudiante
acr:)a démica practicante.
Evidencias El Correo electrénico debe:
necesarias para - Tener adjuntas las evidencias necesarias
47 stificar f; Institucién para justificar la terminacion de la practica e
terrjninacién de Ia educativa - Indicar que no se cumpli6 con el tiempo
ractica requerido para hacerse acreedor de la
b certificacion del estudiante practicante.
agrigglgi%io d(ejzela - Se entrega en forma fisica el Certificado de
pasantia y/o Auxiliar Juridico apropac_lon de la pasantia y/o préactica
53 practica Ad Honorem y/o academlcg. -
académica practicante - Se debe firmar recibido
(segun aplique)
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8. FORMALIZACION Y CONTROL DE CAMBIOS

., Vigencia ., N :
Version Desde Hasta Descripcion de la formalizacion y los cambios
Version inicial de la modernizacién del SGCCI.
1 09/06/2014 19/09/2017 Reemplazar el Procedimiento 1146 - Gestion de

Ingreso de Personal

Version 2 de la modernizacion del SGCCI, que
reemplaza lo establecido en la versiébn 1 por
actualizacion de la plantilla de procedimiento
establecida en el |Instructivo IN-IC-0075
Estandares para la elaboracién de documentos del
Sistema de Gestion de Calidad, Control Interno y
Gestion Ambiental, que incluye actualizacion
metodolégica en lo  correspondiente a
responsable, marco legal, roles de
empleo, riesgos, aspectos e impactos ambientales
y elaboracién técnica

Cambio de toda la estructura del procedimiento en
general y el cambio de nombre en Version 1 del
PR-GH-0062 Gestibn de Pasantes y/o
Practicantes.
Cambio de nombre de los formatos:
e En version 1 FT-GH-1898 Solicitud de
Practicantes y Judicantes
e En wversibn 1 FT-GH-1899 Informe
Actividades Proceso de Pasantias

2 20/09/2017 27/01/2022

Se realiz6 cambio de la plantilla de procedimiento,
en lo correspondiente a la eliminacion de los
numerales: Responsable, Roles de empleo
asociado, Riesgos y controles y la unificacién de
los numerales de formalizacion y control de
cambios y la actualizacion metodolégica en lo
correspondiente a marco legal, roles de empleo
asociado y elaboracién técnica.

Version 3, que reemplaza lo establecido en la
version 2.

Se generaron ajustes en el documento
relacionados con el nombre del proceso de
acuerdo a la nueva estructura de procesos
establecida en el considerando de la Resolucion
060 del 11 de junio del 2020 y el Cddigo alfabético
del mismo en los numerales 5. DOCUMENTOS
RELACIONADOS, en las péaginas 2 y 3; 7.

3 28/01/2022
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DIAGRAMA DE FLUJO,7.1 Entradas, en
las paginas 4 y 6;7.2 Descripcion de
Actividades, en las actividades 1, 2, 3, 4, 7, 8, 9,
10, 11, 15, 16, 17, 18, 19, 20, 21, 22, 23, 24, 25,
26, 27, 28, 29, 30, 31, 32, 33, 34, 35, 37, 38, 39,
48, 50, 51, 52, 53 y 54; 7.4 Salidas, en las paginas
20 y 21; y en el CONTENIDO del documento
donde se relaciona una dependencia, se
adicion¢ la frase "O quien haga sus veces".

Se ajustaron las dependencias de acuerdo con la
nueva estructura establecida en el Decreto 1742
del 22 de diciembre de 2020, y las Resoluciones
0069 y 070 del 09 de agosto de 2021.

Cabe aclarar, que el contenido técnico de los
documentos no presenta cambios respecto a la
version anterior. Por lo tanto, cualquier consulta
respecto a los contenidos técnicos de los mismos
debe efectuarse a los elaboradores técnicos y
revisores de la version anterior.

Dayana Harley Forero
Elaboré: Acosta Gestor Il
Ajuste Metodolégico

Coordinacién de Procesos y
Riesgos Operacionales

. Jaime Ricardo . Subdirecciéon de Gestion del
Reviso: Subdirector -
Saavedra Patarroyo Empleo Publico
Aprob6: Liliam Amparo Cubillos Directora Direccion de Gestion

Vargas Corporativa
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9. ANEXOS

Anexo 1.
Los simbolos definidos para los flujogramas de la DIAN y sus significados son los siguientes:

NOMBRE SIMBOLO PROPOSITO

LINEA DE FLUJO INDICAR EL SENTIDO DE LAS ACTIVIDADES Y CONECTAR LOS SIMBOLOS.

ACTIVIDAD MANUAL IDENTIFICAR LAS ACTIVIDADES REALIZADAS MANUALMENTE.

IDENTIFICAR A LOS PROCESOS O PROCEDIMIENTOS CUANDO ESTOS SON
PROVEEDORES O CLIENTES.

PROCESO O
PROCEDIMIENTO

DECISION IDENTIFICAR LAS ACTIVIDADES DE VERIFICACION Y DIVIDIR LOS CAMINOS DEL

FLUJO.
ACTIVIDAD IDENTIFICAR LAS ACTIVIDADES REALIZADAS AUTOMATICAMENTE POR UN
REALIZADA POR SOEFTWARE
APLICATIVO )
Inicio
INICI%RE(I)N DEL INDICAR EL INICIO O EL FIN DEL FLUJO DE ACTIVIDADES.

IDENTIFICAR LAS ACTIVIDADES MANUALES DE LAS CUALES SE GENERA UNA SALIDA
HACIA OTRO PROCESO, PROCEDIMIENTO O HACIA UN CLIENTE EXTERNO.

ACTIVIDAD CON
SALIDA MANUAL

IDENTIFICAR LAS ACTIVIDADES MANUALES A LAS CUALES INGRESA UNA ENTRADA
DE OTRO PROCESO, PROCEDIMIENTO O DE UN CLIENTE EXTERNO.

IDENTIFICAR LAS ACTIVIDADES AUTOMATICAS (A TRAVES DE SIE’S O APLICATIVOS)
DE LAS CUALES SE GENERA UNA SALIDA HACIA OTRO PROCESO, PROCEDIMIENTO
O HACIA UN CLIENTE EXTERNO.

IDENTIFICAR LAS ACTIVIDADES AUTOMATICAS (A TRAVES DE SIE’S O APLICATIVOS)

ACTIVIDAD CON
ENTRADA MANUAL

ACTIVIDAD CON
SALIDA AUTOMATICA

ACTIVIDAD CON

aleo| AL keDOE ] |

ENTRADA A LAS CUALES INGRESA UNA ENTRADA DE OTRO PROCESO, PROCEDIMIENTO O DE
AUTOMATICA UN CLIENTE EXTERNO.
CONECTOR A OTRA
ACTIVIDAD CONECTAR EL FLUJO DE DOS SIMBOLOS.
CONEgTAg?Nﬁ OTRA CONECTAR EL FLUJO ENTRE DOS PAGINAS.




