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1. INFORMACION GENERAL.
	1.1 OBJETIVO
	Conducir el proceso de pasantías en forma lógica y ordenada, de manera que se realice la elección de personal más idóneo para prestar apoyo a los diferentes grupos de trabajo de la entidad, como una herramienta necesaria en el camino a la realización de los objetivos institucionales. 

	1.2. RESPONSABLE
	Coordinador Grupo de Desarrollo de Talento Humano e Intendentes Regionales.

	1.3. ALCANCE
	Desde la solicitud de pasantes y/o judicantes de las dependencias hasta la elaboración de la certificación de la pasantía y/o judicatura.

	1.4. DEFINICIONES
	Pasante: Es el estudiante proveniente de cualquier institución educativa que presta sus servicios de apoyo en cualquiera de los procesos de la entidad.
Judicante: Estudiante de derecho de ultimo semestre, cualquier Institución Universitaria, que presta sus servicios de apoyo como auxiliar de la justicia en cualquiera de los procesos de la entidad




2. CONDICIONES GENERALES

2.1 La solicitud de pasantes y judicantes es abierta en función de las necesidades que tenga la entidad, la cual deberá ser autorizada y tramitada por parte del Coordinador del Grupo de Desarrollo del Talento Humano 
2.2 Cualquier modificación en las condiciones de la Pasantía o judicatura deberá ser reportado inmediatamente al Coordinador del Grupo de Desarrollo de Talento Humano o al Intendente Regional
2.3 La vinculación de pasantes y judicante se realiza a través de convenios de cooperación institucional o Carta de Intención.

2.4 Los requisitos que se deben solicitar al pasante o al judicante de acuerdo a su naturaleza son:

Requisitos para judicantes ad-honórem:

1. Acreditar haber terminado y aprobado las materias del pensum académico de Derecho, o Derecho y Ciencias Políticas.

2. Acreditar vinculación a un plan obligatorio de salud POS.

3. Presentar certificado de antecedentes judiciales.

4. Presentar certificado de antecedentes disciplinarios.

5. Fotocopia de la cédula de ciudadanía.

6. Fotocopia de la libreta militar. 

1. Manifestación Expresa Afiliación ARL

7. Hoja de vida

Requisitos para universitarios:

2. Hoja de vida del estudiante
3. Carta de Presentación de la Universidad 

4. Fotocopia de la EPS y/o SISBEN

5. Manifestación Expresa Afiliación ARL

6. Fotocopia del documento de la entidad 

Requisitos para bachilleres:

1. Hoja de vida del estudiante
2. Carta de Presentación del colegio 

3. Fotocopia de la EPS y/o SISBEN
7. Manifestación Expresa Afiliación ARL

8. Fotocopia del documento de Identidad.

4. Autorización de los padres o acudiente debidamente autenticada en notaria.
2.6 Una vez el practicante inicie sus labores quedará a cargo del Coordinador de Grupo que solicito su pasantía.
2.7 En el caso de Judicantes cada coordinador, jefe de área o intendente tendrá la obligación de evaluar trimestralmente el desempeño de cada judicante a su cargo, en el formato GTH-F-033 FORMATO EVALUACIÓN PASANTÍAS, y enviarlo debidamente diligenciado y firmado al Grupo de Desarrollo de Talento Humano. con el fin de que reposen en la historia que tendrá cada judicante

2.8 En el caso de pasantes cada coordinador, jefe de área o intendente tendrá la obligación de evaluar el desempeño al finalizar la práctica, en el formato GTH-F-033 FORMATO EVALUACIÓN PASANTÍAS, y enviarlo debidamente diligenciado y firmado al Grupo de Desarrollo de Talento Humano, con el fin de que reposen en la historia que tendrá cada pasante.
2.9 Una vez finalizado el periodo de prestación del servicio (en el caso de los judicantes nueve meses) y recibido el formato del que habla el numeral anterior, el Coordinador del Grupo de Desarrollo de Talento Humano elaborará la certificación definitiva.
3. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
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	Realizar la solicitud de pasantes o judicantes
	Coordinador de gestión de Recurso humano
	Formato GTH-F-032 para solicitud de pasantes
	

	
	Remitir el formato diligenciado al grupo de Gestión del Desarrollo de Talento Humano.
	Jefe de área que solicite pasante
	Formato GTH-F-032 Solicitud de pasantes
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	Recepcionar los formatos de los diferentes jefes y analizar la información.
	Funcionario encargado
	Formato GTH-F-032 para solicitud de pasantes
	

	

	Enviar a las distintas instituciones educativas las comunicaciones de requisición de pasantes o judicantes de acuerdo a las solicitudes recibidas.
	Funcionario encargado
	Comunicaciones de requisición
	

	
	Realizar entrevista 

	Coordinador de la competencia o Jefe de área. Profesional encargado del proceso
	
	

	
	Informar a la Institución Educativa mediante comunicación sobre la selección del estudiante.
	Funcionario encargado
	Convenio de cooperación académica institucional.
	

	
	(Judicaturas) Proyección Acto Administrativo (resolución) con visto bueno del Coordinador de Desarrollo de Talento Humano para firma de Secretario General ò intendentes en el caso de las regionales.
(pasantes) Proyección de Oficio dirigido a la universidad o colegio informando la aceptación del estudiante y las condiciones.
	Funcionario encargado
	
	

	
	Acta de inicio que contenga, fecha de inicio y finalización del programa, Coordinador a cargo  y tareas a desempeñas, las cuales tendrán que ser evaluadas al final de la practica o Judicatura
	Coordinador Grupo de Recursos Humanos

 Ó intendente regional

Funcionario encargado
	Acta de inicio Formato  
	

	
	Envío de memorando informando novedades de ingreso para afiliación a ARL, diligenciando Mi planilla y  envió acto administrativo y copia de documento de identidad al grupo de  Administración de Personal
	Funcionario encargado
	Memorando 
	

	
	Firma de formato: acuerdo de confidencialidad y Compromiso de buen uso de los activos de Información
	Estudiante
	Formato GTH-F-026
Acuerdo de confidencialidad
	

	
	Realizar la presentación entre el pasante o judicante con el jefe o coordinador encargado para concertar objetivos e iniciar la pasantía o judicatura.
	 Funcionario encargado
	Formato GTH-F-001 para la concertación de objetivos.
	

	
	Iniciar ejecución del proyecto bajo la responsabilidad del Coordinador o Tutor de Grupo, quien será el encargado de la logística del mismo.


	Estudiante y Coordinador de grupo
	
	

	
	Suministro de Formato seguimiento de horario para pasantes y Judicante 
	
	Formato GTH-F-040  Lista de Asistencia Pasantes y Judicantes
	

	
	Realizar las evaluaciones de desempeño del pasante o judicante.
	Coordinador de grupo o Jefe de área.
	Formato GTH-F-033 para la evaluación
	

	
	Generar una certificación sobre la pasantía y/o judicatura realizada en la Superintendencia de Sociedades firmada por el coordinador del Grupo de Desarrollo de Talento Humano, de acuerdo con la evaluación del desempeño 
	Coordinador de Desarrollo del Talento Humano  
	Certificado de realización de la pasantía o judicatura
	

	
	Fin
	
	
	


4. ANEXOS Y REGISTROS

GTH-F-001 Concertación de Objetivos

GTH-F-032 Solicitud de pasantes
GTH-F-033 Evaluación pasantes

GTH-F-040  Lista de Asistencia Pasantes y Judicantes 

Acuerdo de Confidencialidad.

Manifestación Expresa Afiliación ARL

Comunicación de requisición

Certificado de realización de pasantía o judicatura

5. CONTROL DE CAMBIOS.

	Versión
	Vigencia Desde
	Vigencia Hasta
	Identificación de los cambios
	Responsable

	001
	14 de Abril de 2010
	28 de septiembre de 2010
	Creación del documento
	Coordinador Desarrollo de Talento Humano

	002
	28 de septiembre de 2010
	26 de Febrero de 2015
	Cambio en actividades del flujograma
	Coordinador Desarrollo de Talento Humano

	003
	26 de Febrero de 2015
	
	Se incluye formato para control de asistencia de pasantes y judicantes, se cambia el nombre del responsable del procedimiento y se adicionan requisitos.
	Coordinador Desarrollo de Talento Humano


	Elaboro : Profesional Desarrollo de Talento Humano
	Reviso:   Coordinador Desarrollo de Talento Humano
	Aprobó:  Secretaria General

	Fecha  : 23 de febrero de 2015
	Fecha  : 23 de febrero de 2015
	Fecha: 26 de febrero de 2015
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