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	 PROVISIÓN DE PRACTICANTES LABORALES Y JUDICANTES AD HONÓREM

Versión 8
21 de julio del 2026

1. [bookmark: _Toc126147374][bookmark: _Toc126301040] OBJETIVO

Generar escenarios de práctica laboral y judicatura ad honórem para los estudiantes de instituciones educativas autorizadas por el Ministerio de Educación Nacional, con el fin de que realicen actividades formativas propias de su área de estudio, conforme lo establece la Ley y de acuerdo con las necesidades presentadas por las áreas, a través de la generación de plazas y posterior convocatoria abierta consignada en el Servicio Público de Empleo y en la página web del Ministerio de Hacienda y Crédito Público.

2. ALCANCE

Para dar inicio al proceso de provisión de practicantes laborales y judicantes ad honórem, por medio de correo electrónico, SIED y/o publicación en la intranet se invita a las áreas a cargar en el respectivo aplicativo los perfiles requeridos por cada plaza conforme con el número de practicantes o auxiliares jurídicos ad honórem aprobados por dependencia. Posteriormente, se habilita en la página web del Ministerio la convocatoria para las prácticas y judicaturas, las plazas de práctica laboral y de judicatura ad honórem a ofertar junto con el código de registro en el Servicio Público de Empleo y el enlace para el registro de las hojas de vida y documentos de los estudiantes solicitados. Allí mismo se publica el cronograma de actividades (con las fechas correspondientes para la ejecución de cada fase del proceso), la guía para realizar la aplicación a la plaza, y la normatividad que rige el proceso de prácticas laborales y judicaturas ad honórem. Más adelante con los estudiantes seleccionados se realiza la expedición del acto administrativo (Resolución de vinculación formativa como practicante o como auxiliar jurídico ad honórem,) y acta de inicio o acta de compromiso, según el caso, y finaliza con la expedición de la certificación de cumplimiento, una vez concluido el tiempo de práctica laboral o judicatura ad honórem estipulado.
 


3. PRODUCTOS ESPERADOS 

Prácticas Universitarias, Tecnológicas, Técnicas y Judicaturas Ad Honórem.


4. [bookmark: _Hlk36469859]CONDICIONES ESPECIALES PARA LA OPERACIÓN DEL PROCEDIMIENTO

· La institución educativa considera pertinente involucrar a los estudiantes de sus diferentes programas académicos, en prácticas laborales o judicaturas ad honórem a desarrollar dentro del ámbito académico institucional y como requisito para culminar sus estudios u obtener un título que los acreditará para el desempeño laboral. 
· La institución educativa y el Ministerio de Hacienda y Crédito Público entienden la práctica laboral como la gestión del conocimiento teórico en un contexto social o ambiente laboral real, en el cual los estudiantes aplican el repertorio teórico aprendido durante su carrera a una realidad social durante un tiempo determinado, con supervisión periódica y sobre temas relacionados con su área de estudio y su tipo de formación.
· El Ministerio reconoce y entiende el carácter académico y formativo de la práctica laboral y está dispuesto a brindar su apoyo y espacio institucional para tales efectos a los estudiantes de la institución educativa, a través de las áreas donde se desarrolle la práctica laboral.
· El Ministerio de Hacienda y Crédito Público realizará mínimo una (01) o máximo dos (02) convocatorias al año de prácticas laborales y/o judicaturas ad honórem. 
· Cuando se realicen convocatorias para el segundo semestre de cada vigencia, solo se ofertarán plazas de práctica laboral por cinco (05) meses. Las plazas de judicatura ad honórem solo serán ofertadas en convocatorias para el primer semestre de cada vigencia, ya que se requiere el cumplimiento de nueve (09) meses de prestación del servicio como auxiliar jurídico ad honórem. 
· En todo caso ninguna práctica laboral ni judicatura ad honórem podrá ir más allá de la respectiva vigencia. Lo anterior en cumplimiento a lo decidido por el Tribunal Superior del Distrito Judicial de Bogotá D.C –Sala Penal en Sentencia de Segunda Instancia de fecha 18 de junio de 2026.
· Los estudiantes que adelanten la práctica laboral deben estar debidamente matriculados en la institución educativa y, por lo tanto, se acogerán a los derechos y deberes derivados de este hecho. 
· Los estudiantes que adelanten la judicatura ad honórem deben haber terminado materias del programa académico de Derecho y ser presentados por la institución educativa por sus méritos o excelencia académica.
· Los estudiantes que realicen la judicatura ad honórem, deberán desarrollar funciones en las áreas de naturaleza jurídica del Ministerio de Hacienda y Crédito Público, asignadas por los respectivos jefes inmediatos.
· La vinculación de practicantes laborales y de judicantes ad honórem en el Ministerio de Hacienda y Crédito Público se realizará mediante vinculación formativa, a través de acto administrativo en el que se establece una relación de carácter formativo por un tiempo determinado, que no constituye relación de trabajo.
· [bookmark: _Hlk36469884]La vinculación formativa no confiere la categoría de servidor público. 
· El Ministerio de Hacienda y Crédito Público se acoge a la Ley 1780 de 2016 en la que se menciona que "no es obligatorio celebrar convenios con la Institución Educativa, salvo en los casos que la Institución Educativa lo solicite en el marco de la autonomía universitaria", con el fin de que dicha institución pueda disponer de escenarios de práctica conforme a las disciplinas que ésta brinda, para el mejor desarrollo de la labor en la formación de sus educandos.
· El Ministerio de Hacienda y Crédito Público de acuerdo con lo estipulado en el artículo 4 de la Ley 2043 de 2020, en el parágrafo del artículo 2.2.6.3.2.8 del Decreto 0223 de 2026 y demás normas que la modifiquen, sustituyan o complementen, podrá incluir dentro de sus gastos de funcionamiento un rubro que tendrá como fin el reconocimiento de un subsidio mensual de transporte y alimentación a favor de los practicantes laborales y judicantes ad honórem, de manera progresiva y atendiendo al principio de la sostenibilidad fiscal. En todo caso el subsidio correspondiente no podrá ser superior al valor de un (1) salario mínimo mensual legal vigente (SMMLV) y su desembolso se realizará mes vencido y deberá estar soportado con base en el cumplimiento efectivo de las obligaciones impuestas en la práctica laboral y en la judicatura ad honórem, certificado por el tutor o supervisor designado, dicha suma de dinero no será constitutiva de salario.
· El subsidio mensual de transporte y alimentación, en caso de haber sido pactado, no se encuentra indexado al salario mínimo mensual legal vigente (SMMLV). 
· Para otorgar el subsidio mensual de transporte y alimentación, la Subdirección de Gestión del Talento Humano deberá solicitar previamente en el Plan Anual de Adquisiciones los recursos requeridos para el reconocimiento del subsidio mensual de transporte y alimentación para la cantidad de practicantes laborales y judicantes ad honórem aprobados para cada convocatoria y el respectivo CDP, conforme a la disponibilidad presupuestal.
· El subsidio mensual de transporte y alimentación, en caso de haber sido pactado, se destina a apoyar al practicante laboral y al judicante ad honórem en el desarrollo de su actividad formativa y en ningún caso constituye salario.  
· La práctica laboral y la judicatura ad honórem bajo la modalidad de vinculación formativa se podrá interrumpir en los siguientes casos, contemplados en la norma que rige la materia:
· Por incapacidad, ya sea de origen común o laboral, o licencia de maternidad o paternidad del estudiante. 
· Por situación de fuerza mayor o caso fortuito debidamente soportado y bajo concepto favorable de la interrupción emitido por el Ministerio de Hacienda y Crédito Público y la institución educativa.
· Por suspensión de actividades en el Ministerio de Hacienda y Crédito Público.
· En los casos mencionados anteriormente, la actividad formativa será interrumpida y, en consecuencia, el tiempo no será contabilizado para efectos de su duración. 
· La práctica laboral y la judicatura ad honórem se reanudarán una vez el escenario de práctica retome sus labores o se supere la causal de interrupción, continuando el proceso formativo por el tiempo restante previsto para la vinculación formativa, en cumplimiento del plan de práctica o de judicatura y conforme al programa de formación, salvo disposición en contrario de la Institución Educativa.
· Durante la interrupción de la vinculación formativa, se mantendrá la afiliación y cotización a seguridad social en riesgos laborales. Adicionalmente, el pago del subsidio mensual de transporte y alimentación, cuando este haya sido pactado, no procederá durante las interrupciones mencionadas.
· Solo en el caso de la judicatura ad honórem, los días calendario de interrupción se deben extender al finalizar el tiempo inicialmente estimado para el desarrollo de la judicatura ad honórem, con el fin de completar los nueve (9) meses de dedicación exclusiva y tiempo completo que exige la normatividad vigente en la materia, dichos días no generan pago adicional de subsidio mensual de transporte y alimentación.
· Toda ausencia a las actividades de la práctica laboral y de la judicatura ad honórem que no se enmarque en las establecidas en la normativa vigente, a excepción de aquellas ausencias que se generen con ocasión a actividades convocadas por la institución educativa en el proceso formativo, serán manejadas como ausencias no justificadas.
· Las ausencias enmarcadas dentro de las mencionadas anteriormente como aquellas consideradas no justificadas que se lleguen a presentar, serán descontadas proporcionalmente del subsidio mensual de transporte y alimentación, independientemente al número de días.
· Las ausencias generadas con ocasión a actividades convocadas por la Institución Educativa dentro del proceso formativo no generarán interrupción en la vinculación formativa, ni descuentos en el pago del subsidio mensual de transporte y alimentación, y se deberá remitir el soporte correspondiente.
· El reporte de todas las ausencias deberá hacerse al correo electrónico practicasmhcp@minhacienda.gov.co, único medio oficial establecido.
· Para las judicaturas ad honórem, adicional al formato de seguimiento mensual de la judicatura ad honórem que se debe presentar para el giro del subsidio mensual de transporte y alimentación, el supervisor de la judicatura deberá presentar una certificación trimestral donde dejará constancia de la prestación del servicio especificando el tiempo laborado y las tareas ejecutadas, adjuntando como soporte de la certificación los formatos de seguimiento mensual presentados, según lo establecido en el artículo 5° de la Ley 1322 de 2009.
· Para realizar el giro del subsidio mensual de transporte y alimentación, el tutor de la práctica laboral o el supervisor de la judicatura ad honórem, según corresponda, deberá remitir a la Subdirección de Gestión del Talento Humano dentro de los tres (3) días hábiles siguientes a la finalización del mes, el formato de seguimiento mensual de la práctica laboral o judicatura ad honórem junto con el certificado de afiliación a la EPS del estudiante con estado activo.
· La Subdirección de Gestión del Talento Humano, una vez haya recibido los formatos de seguimiento mensual de la práctica laboral y de la judicatura ad honórem junto con los certificados de afiliación de los estudiantes a la EPS con estado activo, contará con siete (7) días hábiles para consolidar la información requerida para el pago del subsidio mensual de transporte y alimentación, y para remitirla a la Subdirección Financiera para el trámite respectivo.
· Al finalizar la práctica laboral y la judicatura ad honórem, el estudiante deberá anexar al último seguimiento realizado el carnet de identificación como practicante laboral o judicante ad honórem, que le fue entregado al inicio de la práctica laboral o judicatura ad honórem.

5. TÉRMINOS Y DEFINICIONES

Entiéndase: 
 
· MHCP: Ministerio de Hacienda y Crédito Público. 
· SGTH: Subdirección de Gestión del Talento Humano.
· GNP: Grupo de Nómina y Prestaciones.
· SF: Subdirección Financiera. 
· GAP: Grupo de Administración de Personal.
· GCDH: Grupo de Competencias y Desarrollo Humano. 
· SST: Seguridad y Salud en el Trabajo.
· SIED: Sistema de Información Electrónica y Digital.
· SIIF: Sistema Integrado de Información Financiera.

6. DESCRIPCIÓN

	No.
	PROVEEDOR: ENTRADAS
	ACTIVIDAD
	PC
	RESPONSABLE
	EXPLICACIÓN
	REGISTRO

	1
	SGTH - GAP
	Solicitud de los recursos para el reconocimiento del subsidio mensual de transporte y alimentación, en el caso que haya sido otorgado, según disponibilidad presupuestal 
	NO
	Funcionario del GAP y Dirección Administrativa
	Para otorgar el subsidio mensual de transporte y alimentación, la SGTH deberá solicitar previamente en el Plan Anual de Adquisiciones los recursos requeridos para su reconocimiento, conforme a la cantidad de practicantes laborales y judicantes ad honórem aprobados para cada convocatoria y el respectivo CDP, según la disponibilidad presupuestal.
	Plan Anual de Adquisiciones y CDP

	2
	SGTH - GAP
	Elaboración del cronograma de actividades
	NO
	Funcionario del GAP
	Se elabora el cronograma de actividades para la respectiva convocatoria
	Documento con el cronograma ubicado en el servidor y en la página web de la Entidad

	3
	SGTH - GAP
	Invitación a las áreas a solicitar sus plazas de acuerdo con el número de practicantes laborales y de judicantes ad honórem aprobados
	NO
	Funcionario del GAP, Oficina de Comunicaciones y Dirección de Tecnología
	Se invita a los jefes de área a generar los perfiles para las diferentes plazas que se ofertarán en cada dependencia, de acuerdo con el número de practicantes laborales y de judicantes ad honórem aprobados  
	Memorando, correo electrónico, publicación en la intranet y formato de encuesta 

	4
	SGTH - GAP
	Revisar las solicitudes 
	SI
	Funcionario del GAP
	Se revisa que las solicitudes de plazas de práctica laboral y de judicatura ad honórem estén correctamente diligenciadas y firmadas
	Formato de encuesta

	5
	SGTH - GAP
	¿El formato se encuentra correctamente diligenciado?
	NO
	Funcionario del GAP
	SI: actividad 7

NO: actividad 6
	N.A

	6
	SGTH - GAP
	Corregir el formato
	NO
	Funcionario del GAP y áreas solicitantes 
	Se comunica al área los errores encontrados y se solicita el respectivo ajuste 
Nota: Una vez realizado el ajuste, se regresa al paso 4
	Correo electrónico

	7
	SGTH - GAP
	Organizar base de datos con las plazas
	NO
	Funcionario del GAP
	Se organizan en un archivo todas las plazas a ofertar, se solicita su publicación en el Servicio Público de Empleo -SPE y se sube en la página web del Ministerio, incluyendo el enlace de la respectiva publicación que direcciona a la plataforma del Servicio Público de Empleo
	Archivo en Excel en el servidor y publicación en la página web del Ministerio y en la plataforma del Servicio Público de Empleo -SPE

	8
	SGTH - GAP
	Contactar a las instituciones educativas
	NO
	Funcionario del GAP
	Mediante correo electrónico se informa a las coordinaciones de prácticas de las instituciones educativas, la fecha de apertura y cierre de la convocatoria y se les envía el enlace de acceso directo al sitio web de ésta
	Correo electrónico, sitio web de la Entidad y plataforma del Servicio Público de Empleo

	9
	SGTH - GAP
	Apertura de la convocatoria a estudiantes
	NO
	Funcionario del GAP y Dirección de Tecnología
	Se habilita en la página web toda la información acerca de la respectiva convocatoria y el enlace para que los estudiantes radiquen los documentos solicitados, de acuerdo con los lineamientos establecidos en el acto administrativo interno que reglamenta el ejercicio de las prácticas laborales y las judicaturas ad honórem.
NOTA: Los Ingenieros de la Dirección de Tecnología habilitan tanto la web como el trámite respectivo para radicar los documentos solicitados.
	Plataforma del Servicio Público de Empleo, sitio web y Sede Electrónica de la Entidad

	10
	Estudiantes
	Cargue de documentos a través de la Sede Electrónica del MHCP 
	NO
	Estudiantes e instituciones educativas
	Las instituciones educativas deberán entregar al estudiante la carta de presentación en la cual lo avalan para postularse a la práctica laboral o judicatura ad honórem respectiva. El estudiante deberá cargar a través del enlace indicado los documentos requeridos por el MHCP y diligenciar la información solicitada, de acuerdo con los lineamientos establecidos en el acto administrativo interno que reglamenta el ejercicio de las prácticas laborales y las judicaturas ad honórem.
	Sede Electrónica y SIED

	11
	SGTH - GAP
	Revisión de hoja de vida y de documentación cargada a través de la Sede Electrónica
	SI
	Funcionario del GAP
	Se revisa que las hojas de vida radicadas coincidan con los perfiles requeridos para la plaza a la cual están aplicando y que se hayan adjuntado los documentos solicitados de manera correcta
	N.A

	12
	SGTH - GAP
	¿La hoja de vida y la documentación fue enviada correctamente?
	NO
	Funcionario del GAP
	SI: actividad 14

NO: actividad 13
	N.A

	13
	SGTH - GAP
	Solicitud de correcciones o de documentos faltantes
	NO
	Funcionario del GAP y postulantes
	A través del SIED y/o correo electrónico se comunican, al estudiante, las inconsistencias encontradas con el fin de que se realice el respectivo ajuste, para lo cual el estudiante deberá cargar nuevamente los documentos solicitados, y radicarlos por el enlace indicado, dichas correcciones serán permitidas durante el tiempo que dure habilitado el trámite en la Sede Electrónica
Nota: Una vez realizado el ajuste, se regresa al paso 11
	SIED y/o correo electrónico

	14
	SGTH - GAP
	Asociar las hojas de vida de los estudiantes al expediente de la plaza a la cual aplicaron
	NO
	Funcionario del GAP y áreas solicitantes
	Cada hoja de vida con la respectiva documentación se asocia a la plaza a la cual aplicó el estudiante, conformando un expediente que se envía al área con el número total de estudiantes que aplicaron a esa plaza
	SIED

	15
	Área solicitante
	Selección de practicante (s) y/o auxiliar (es) jurídico (s) ad honórem 
	NO
	Área solicitante
	El área realiza internamente el proceso para seleccionar al (a los) estudiante (s) requerido (s), diligencian el formato de entrevista, aplican pruebas de conocimiento si lo consideran necesario, realizan la ponderación de los resultados y a través del SIED comunican a la SGTH – GAP el (los) nombre (s) del (de los) estudiante (s) seleccionado (s) para cada plaza, adjuntando su (s) hoja (s) de vida respectiva (s), los formatos de entrevista y demás soportes generados del proceso de selección, junto con los resultados obtenidos
	SIED, hojas de vida, formatos de entrevista, pruebas de conocimiento si aplica y resultados 

	16
	SGTH - GAP
	Organización del listado de admitidos
	SI
	Funcionario del GAP
	El funcionario del GAP organiza el listado de admitidos con el fin de publicarlo en la página web del MHCP, para informar tanto a postulantes como a coordinadores de prácticas de las instituciones educativas acerca de los estudiantes seleccionados 
NOTA: La publicación del listado de admitidos en la página web, implica la aceptación por parte del MHCP de los estudiantes relacionados para llevar a cabo su práctica laboral o judicatura ad honórem por el tiempo estipulado 
	Listado en el servidor y en la página web del MHCP

	17
	SGTH - GAP
	Solicitud de documentación a los estudiantes
	NO
	Funcionario del GAP
	A través de correo electrónico se solicita a los estudiantes los documentos adicionales requeridos para dar inicio al proceso de la vinculación formativa como practicante o como auxiliar jurídico ad honórem
	Correo electrónico

	18
	SGTH - GAP
	Revisión de documentación enviada
	SI
	Funcionario del GAP
	Se revisa que la documentación remitida cumpla con los parámetros establecidos
	N.A

	19
	SGTH - GAP
	¿La documentación fue enviada correctamente?
	NO
	Funcionario del GAP
	SI: actividad 21

NO: actividad 20
	N.A

	20
	SGTH - GAP
	Solicitud de correcciones o de documentos faltantes
	NO
	Funcionario del GAP y postulantes
	A través de correo electrónico, se comunican al estudiante las inconsistencias encontradas con el fin de que se realice el respectivo ajuste

Nota: Una vez realizado el ajuste, se regresa al paso 18
	Correo electrónico

	21
	SGTH - GAP
	Expedición de actos administrativos
	SI
	Funcionario del GAP y de la SF
	Se genera la Resolución de vinculación y el Acta de inicio o de compromiso, según el caso, para las revisiones y firmas respectivas, y se solicitan los respectivos registros presupuestales y la creación de usuarios y cuentas bancarias en el SIIF
Una vez firmado el acto administrativo de vinculación, se comunica al estudiante, al coordinador de prácticas de la institución educativa, al tutor o supervisor y al monitor (cuando aplique)
	Resolución, acta, registro presupuestal, cuenta en el SIIF y SIED

	22
	SGTH – GAP
	Envío de información de practicantes laborales y judicantes ad honórem para la asignación de recursos físicos, administrativos y tecnológicos
	NO
	Funcionario del GAP, GCDH, GNP Mesa de Ayuda y Subdirección de Servicios y de Relación con el Ciudadano
	Se remite a través de correo electrónico a los diferentes intervinientes, la relación de los estudiantes que van a ingresar con las especificaciones, según corresponda
NOTA:  Se envía la información teniendo en cuenta las siguientes responsabilidades:
1. GCDH: Inducción virtual, afiliación a la ARL y plan padrino
2. GNP: Relación de afiliados a la ARL para el pago mensual
3. Mesa de Ayuda: Usuarios y correo institucional
4. Subdirección de Servicios y de Relación con el Ciudadano: Puesto de trabajo, elementos de oficina, apoyos logísticos necesarios para el desempeño del practicante o judicante y permisos requeridos para el ingreso a las instalaciones

	Correo electrónico 

	23
	SGTH – GAP
	Envío de citación para inicio de la práctica laboral o judicatura ad honórem
	NO
	Funcionario del GAP, del GCDH y áreas solicitantes
	Se cita al practicante laboral o judicante ad honórem al MHCP con el fin de formalizar la vinculación y dar inicio a la práctica laboral o judicatura ad honórem
NOTA: Una vez formalizado el ingreso, se procede a expedir el carné por parte de un funcionario del Despacho de la SGTH
	Correo electrónico, formato de solicitud de expedición del carné, acta de inicio o de compromiso firmada, y constancia de afiliación a la ARL

	24
	SGTH – GAP
	Presentación del practicante o auxiliar jurídico ad honórem al área, cargue de hoja de vida en el sistema designado para tal fin, envío de copia de documentos administrativos de la vinculación y archivo de los documentos en la hoja de vida del estudiante 
	NO
	Funcionario del GAP, estudiante, tutor o supervisor, monitor (cuando aplique) y coordinador de prácticas
	Se acompaña al practicante o auxiliar jurídico ad honórem al área en la que realizará su práctica o judicatura, cuando se requiera, y se envía a través del correo electrónico al estudiante, al tutor o supervisor, al monitor (cuando aplique) y al coordinador de prácticas, las siguientes copias:
1. Del acta de inicio o compromiso.
2. De la certificación de afiliación a la ARL.
3. Del plan de práctica y de judicatura.
4. Del formato de seguimiento de la práctica laboral y de la judicatura ad honórem. Este último debe ser diligenciado por el tutor o supervisor junto con el estudiante durante el transcurso de la práctica laboral o de la judicatura ad honórem y debe ser firmado por el tutor, el monitor (cuando aplique) y el estudiante y ser enviado a la SGTH como soporte del cumplimiento de las actividades asignadas para el giro del subsidio mensual de transporte y alimentación
Se organizan los documentos de la hoja de vida del estudiante para su archivo y se procede al cargue respectivo de información en el sistema de Gestión Humana determinado para tal fin.
	Correo electrónico, plan de práctica y de judicatura, formato de seguimiento, sistema integrado de información y hoja de vida del estudiante

	25
	SGTH – GCDH
	Citación a recorrido institucional
	NO
	Funcionario del GCDH
	El funcionario designado por parte del GCDH, encargado de Seguridad y Salud en el Trabajo, cita a través de correo electrónico a los practicantes laborales y judicantes ad honórem con el fin de realizar el recorrido institucional
	Correo electrónico, listado de asistencia

	26
	Áreas
	Realizar seguimiento a la práctica laboral o judicatura ad honórem. 
	NO
	Tutor o supervisor, monitor (cuando aplique) y practicante laboral o auxiliar jurídico ad honórem
	El tutor o supervisor y el monitor (cuando aplique), realizarán seguimiento a la ejecución del practicante laboral o auxiliar jurídico ad honórem en el formato definido para tal fin y con la periodicidad establecida, cuyas conclusiones quedarán registradas en éste
Al formato de seguimiento de la práctica laboral y de la judicatura ad honórem, se deberá anexar el certificado de afiliación a la EPS del estudiante con estado activo 
Estos documentos deben ser remitidos a la SGTH a través del SIED para tramitar el pago del subsidio mensual de transporte y alimentación
	Formato de seguimiento de la práctica laboral y de la judicatura ad honórem, certificado de afiliación a la EPS del estudiante con estado activo y certificación de la evaluación trimestral de la judicatura ad honórem

	27
	SGTH - GAP
	Revisión de documentación enviada para el pago del subsidio mensual de transporte y alimentación
	SI
	Funcionario del GAP
	Se revisa que el acta de seguimiento y el certificado de afiliación a la EPS con estado activo remitidos, y demás documentos que se generen con ocasión al seguimiento, cumplan con los parámetros establecidos
	N.A

	28
	SGTH - GAP
	¿La documentación para el pago del subsidio mensual de transporte y alimentación fue enviada correctamente?
	NO
	Funcionario del GAP
	SI: actividad 30

NO: actividad 29
	N.A

	29
	SGTH - GAP
	Solicitud de correcciones o de documentos faltantes
	NO
	Funcionario del GAP y Tutor o supervisor, monitor (cuando aplique) y practicante laboral o auxiliar jurídico ad honórem
	A través de correo electrónico, se comunican al estudiante, y al tutor o supervisor las inconsistencias encontradas con el fin de que se realice el respectivo ajuste
Nota: Una vez realizado el ajuste, se regresa al paso 27
	Correo electrónico

	30
	SGTH – GAP
	Reporte de novedades a nómina para el pago de ARL y envío de información de pagos a la SF para el giro del subsidio mensual de transporte y alimentación
	SI
	Subdirector de la SGTH, Coordinador GAP y GNP, y funcionarios del GAP y del GNP
	El funcionario del GAP, encargado del proceso, envía información mensual al funcionario del GNP comunicando las novedades que se presentan, con el fin de realizar el pago de la ARL, previa revisión del Coordinador del GNP y aprobación del Subdirector de la SGTH
Se consolida la información requerida para el pago del subsidio mensual de transporte y alimentación, teniendo como soporte el seguimiento realizado por el tutor o supervisor y el monitor (cuando aplique), y se remite la información a la SF, previa revisión del Coordinador del GAP y aprobación del Subdirector de la SGTH
	Correo electrónico, cuadro en Excel y SIED con información de pagos mensuales de subsidio de transporte y alimentación

	31
	SGTH – GAP
	Finalización de la práctica laboral o judicatura ad honórem
	SI
	Funcionario del GAP, tutor o supervisor, monitor (cuando aplique) y estudiante
	Al finalizar la práctica laboral o la judicatura ad honórem, el tutor o supervisor debe enviar al GAP el formato de seguimiento de la práctica laboral o de la judicatura ad honórem, y la certificación de la evaluación trimestral de la judicatura ad honórem debidamente diligenciada y firmada junto con la solicitud de expedición de la certificación, en la que conste el cumplimiento del período pactado en el documento de vinculación y las actividades en las que apoyó al área
Adicionalmente el practicante laboral y el judicante ad honórem deberá devolver el carnet de identificación que le fue entregado al inicio de la práctica laboral o judicatura ad honórem
	Formato de seguimiento de la práctica laboral y de la judicatura ad honórem, certificación de la evaluación trimestral de la judicatura ad honórem, carnet de identificación y solicitud de expedición de la certificación junto con la constancia de cumplimiento  

	32
	SGTH – GAP
	Expedición de la certificación de la práctica laboral o judicatura ad honórem
	SI
	Subdirector de la SGTH, Coordinador del GAP y funcionario del GAP
	El funcionario del GAP proyecta el documento de certificación el cual remite al Coordinador del GAP para revisión y una vez aprobada la certificación, es firmada por el Subdirector de la SGTH
	Certificación

	33
	SGTH – GAP
	Entrega de la certificación de la práctica laboral o judicatura ad honórem 
	NO
	Funcionario del GAP 
	El funcionario del GAP entrega o envía al estudiante la respectiva certificación de la práctica laboral o judicatura ad honórem en el MHCP, dejando constancia de recibido por parte del estudiante, o constancia de envío 
	Certificación con firma de recibido o constancia de envío 

	FIN DEL PROCEDIMIENTO




7. HISTORIAL DE CAMBIOS
	FECHA
	VERSIÓN
	DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO
	ASESOR SUG

	15-09-2016
	1
	Creación del documento  
	Tatiana Santos Yate 

	19-09-2017
	2
	Actualización al formato del MHCP 
	Tatiana Santos Yate 

	04-12-2018
	3
	Actualización a la nueva plantilla establecida
	Tatiana Santos Yate

	30-05-2019
	4
	Se actualiza el procedimiento con la nueva identidad de la Subdirección. Decreto 848 de 2019, “Por el cual se modifica la estructura del Ministerio de Hacienda y Crédito Público y se determinan las funciones de algunas de sus dependencias”.
	Yeinmy Yolanda Rozo Morales

	02-02-2020
	5
	Actualización del procedimiento por la implementación de una herramienta tecnológica que permite organizar y agilizar el trámite a través de la página Web del Ministerio de Hacienda y Crédito Público.
	Yeinmy Yolanda Rozo Morales

	25-11-2021
	6
	Actualización del procedimiento para la inclusión de la provisión de judicantes ad honórem.
	Yeinmy Yolanda Rozo Morales

	19-07-2024
	7
	Actualización del procedimiento por cambios en la reglamentación interna – reconocimiento de auxilio. 
	Yeinmy Yolanda Rozo Morales

	21-07-2026
	8
	Actualización del procedimiento en atención a los lineamientos por el Tribunal Superior del Distrito Judicial de Bogotá D.C –Sala Penal en Sentencia de Segunda Instancia de fecha 18 de junio de 2026
	Yeinmy Yolanda Rozo Morales



8. APROBACIÓN

	ELABORADO POR: 
	Nombre: Mayra Alejandra Galeano 
Cargo:     Profesional Especializado
Fecha:      21-07-2026

	REVISADO POR:
	Nombre:  Silvia Patricia Sanchez Guevara 
Cargo:     Asesor 
Fecha:     17-07-2026

	APROBADO POR:
	Nombre: Andres Mauricio Garcia Bolaños
Cargo:       Subdirector de Gestión del Talento Humano 
Fecha:       17-07-2026  
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