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1. INTRODUCCION

Este tramite comprende el proceso de radicaciéon de los documentos requeridos
para que los (las) estudiantes de las instituciones educativas, interesados (as) y
aptos (as) para hacer sus practicas laborales y judicaturas ad honérem en el
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, se postulen a las plazas ofertadas por
la Entidad a través del Servicio Publico de Empleo.

2. OBJETIVO

El objetivo de esta guia es describir los pasos que debe realizar un (a) estudiante
para radicar los documentos que son requisito para postularse a las plazas de
practica laboral y de judicatura ad hondérem ofertadas por el Ministerio de
Hacienda y Crédito Publico por medio de su Sede Electrdnica.

3. GUIA DE USO

En la opcidn Pasantias y judicaturas con auxilio econdmico revisar el documento
de las plazas de practica laboral y de judicatura ad honérem ofertadas por la
Entidad en la respectiva convocatoria y que se encuentran registradas en el
sistema de informacién del Servicio Publico de Empleo, en el que se especifican
los cédigos de las plazas, area en la que se ubica la plaza, numero de
practicantes o judicantes requeridos, perfiles y actividades a desarrollar, entre
otros.

NOTA: Antes de ingresar al trdmite Hojas de Vida Practicantes o Judicantes,
debe tener definido el cdédigo y dependencia de la plaza a la cual aplicara
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Para ingresar al tramite Hojas de Vida Practicantes o Judicantes, el (la)
estudiante debe ingresar a la pagina oficial del Ministerio de Hacienda y Crédito
Publico escribiendo en el navegador de su PC o haciendo clic en
https://www.minhacienda.gov.co/

3.1. Ingrese por la opcidon Atencién y Servicios a la Ciudadania y seleccione
opcion de ‘Portal de tramites sede electronica’.

« € % minhacendagov.co
8'Gov.Co
Hacienda
i g A = B Q = L]
Inicio Entidad v Frensa v Normallva = Transparenda = Atencién y Servicios a la Cludadania » Particips =

Canales de atencin Informes Estadisticos de Atencidn a la Gludadania Preguntas Frecusntes
Denunciss por Cormupcidn Informacion de smplea y actos administrativos defombramiento Glosaria

Rendicién de Cuentas Instrumento de Gestisn de la Informacién Pugfica Biblioteca Piblica José Maria dai Castilo y Rada

Notificacianes | Portal de tramites-Sede Elactronica I Biblioteca Virtual de la DAF

5]

O también puede seleccionar esta opcién:

c RE_.Q : MinHacienda, tiene el honor de invitarle al lanzamiento de Ia Linea Urbana Popular
% del Programa CREO, un crédito para conocemos, iniciativa disefiada para fortalecer
X Un crédito para conocernos Y, ? " N ) i . N
" ' 7 el acceso a servicios financieros y mejorar la calidad de vida de los trabajadores y >
- Paga cumplido Tasa 0é interés o hasta trabajadoras de la Economia Popular y Comunitaria
f 7 eebe et favorable e ki "
L]
Lugar: Auditoria Casas de Santa Bar n ara,
Facha: 4 de marzo de 2025
] el Ingreso por ambos costados:
s Cra 7 No. 6B~ 80 6 Cr. 6 268 - 99 g

Enlaces Principales

- 5‘%‘;@%

[y/scR o] £ roneer

Satema Ganoral o Pensiones te s Enldaes
pta Benos Penscnsies
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Después debe colocar el cursor encima de la opcidon ‘Catalogo de tramites’ (no
presione clic), el sistema despliega varias opciones, usted debe seleccionar la
opcion ‘Hojas de Vida Practicantes’, asi:

2% sedeelectronicaminhacienda.gov.co/SedeElectronica/info/inicio.do#no-back-button

Ir\.icitl Catalogo de tramites Carpeta Privada Servicios Sobre la sede EJUE

ias con los recursaos de la Asignacion para la paz QCAD PAZ
DGCPTN - Sibdireccion Financiamiento Interna - CINAC

Denuncia Ados de Carrupcion - OCDI
idelalel
Haojas de Vida Practicantes I

Por esta opcidn podra radicar el tramite

4. RADICACION DEL TRAMITE

4.1. El enlace anterior lo enviard a la Sede Electrdnica, donde el tramite le
mostrara la informacion de la respectiva convocatoria. Debe hacer clic en
‘Iniciar Tramite’.

/ﬁ\ Inicio > Catalogo de tramites > Ver tramite Hojas de Vida Practicantes

Hojas de Vida Practicantes

© Guia Hojas de Vida p_w_amerz[ S imprimir ” X Descargar ] INICIAR TRAMITE <:

El Ministerio de Hacienda y Crédito Piblico informa que, desde el 01 y hasta el 30 de abril de 2020, se encuentra abierta la convocatoria para las practicas correspondientes al
segundo semestre del afio 2020. En este periodo, las Instituciones de Educacién Superior deberdn postular a los estudiantes interesados y que se encuentren aptos para
empezar su practica a partir del segundo semestre del afio en curso. Cabe precisar que seguin la Ley 1780 de 2016, no es necesario que la institucion educativa a la que
pertenezca el estudiante tenga un convenio académico con el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico para realizar su practica, por otro lado, se informa que las préacticas en
la Entidad no son remuneradas.
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Para ver la guia del tramite lo podra hacer por esta opcion:

ﬂ Inicic > Catélogo de tramites > Ver tramite Hojas de Vida Practicantes o Judicantes

Hojas de Vida Practicantes o
Judicantes

I > bGuia Hoja de Vida Practicantes Blrﬁprirﬂif “ -“Descargar
L

4.2. Al hacer clic en Iniciar Tramite se mostrard un aviso informandole que
para este tramite no requiere estar previamente registrado, posteriormente
le solicitard un captcha de verificacién de acceso.

Atencién

Este tramite permite realizarse sin autenticacion, pero un usuario no autenticado no podra consultar su informacion en la carpeta

v

privada

¢ Desea continuar?

T oreT———

Y despues aparece:

Control de seguridad -

™
\/’ No soy un robot

Continuar

4.3. Se mostrara el aviso legal, que le sugerimos leer y, si esta de acuerdo,
aceptarlo presionando el botén ‘Continuar’.
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Avisos legales

En cumplimiento a la Ley 1581 de 2012, informamos que |os datos aqui tratados seran debidamente protegidos segun nuestra
politica de tratamiento de datos personales, la cual podra consultar en http://mwww.minhaciendagov.co seccion Transparencia,
liticas e Informacion de Interés (Politica

Atencidn y Servicios a la ciudadania, Informacion para Grupos de Interés Especificos, P
de Tratamiento de Datoes Personales 2022).Cualquier inquietud o solicitud puede escribir al correo

relacionciudadano@minhacienda.gov.co

He leide y acepto los términos y condiciones

Continuar

4.4. Después de hacer clic en Continuar, se mostrara el formulario que debera
diligenciar en su totalidad.

o El formulario le solicitard la informacion de la plaza seleccionada
previamente a la que desea postularse.

Seleccione la Plaza a la cuél Aplica

Q

Cédigo Plaza

Nombre de |a Plaza

o El formulario le solicitara la informacion del Coordinador de Practicas de
la institucion educativa.
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DATOS COORDINADOR DE PRACTICAS DE LA INSTITUCION EDUCATIVA

Tipo documento *

Seleccione una opcion... A

Nro. Documento del Coordinador *

Nombres y Apellidos del Coordinador de Practicas *

Tel. Fijo Coordinador Practicas

Celular Coordinador Practicas

Correo Electrénico Coordinador de Practicas *

Confirme el correa nuevamente *

o El formulario le solicitara la

DATOS DEL ESTUDIANTE
) Do

-umento *

Seleccione una opcion...

Nombre y Apellidos del estudiante *

En:] Fecha Nacimiento Estudiante *

Sexo

Seleccione una opcion...

Depto. Residencia *

Seleccione una opcion.

Tel. Fijo Estudiante

Persona encon idad? *

Seleccione una opcidn..

Estuvo bajo cust:

i iia y pre

Seleccione una opcidn..
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cidn del Sisterna Nacional de Bie

informacion del Estudiante.

Nro. Documento Estudiante ®

Direccion Residencia ®
Municipio Residencia *
4 Seleccione una opcion.

Celular del Estudiante ”

nestar Familiar? *
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o El formulario le solicitara la Informacion académica.

INFORMACION ACADEMICA

Institucién Educativa

Programa Académico

Profesion u Oficic

n farniliar trabajando en el Mikisteric de Hacienda? *

12 una opcion

o Finalmente debe confirmar la mencién legal.

[0 Mencién Legal: Para todos los efectos legales, certifico que los datos por mi anotados en el presente formato son veraces (articulo 5 de la ley 120/95 "en caso de haberse producido la practica
laboral o judicatura, sin el curnplimiento de los requisitos, se proceders a solicitar su terminacién, segun el caso, inmediatamente se advierta la infraccién®). Autorizo enviar respuestas al correo

registrado por mi.

Antes de seguir con el siguiente paso, el (la) estudiante interesado (a) debe
verificar que los campos del formulario se encuentren diligenciados en su
totalidad y hacer clic en Continuar.

4.5. El trdmite le solicitard los documentos correspondientes que son
obligatorios y los que son opcionales. Para anexar los documentos
respectivos, debe seleccionar la siguiente opcion
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Estado Plantils Acciones
& X B é
& x B @
a X B é
& 4 Hoja de vida actualizada (Archive en PDF X B @

Los documentos obligatorios son los que estan marcados con un candado:

=

NOTA: En la opcion Adjuntar documentacién complementaria, se puede
adjuntar informacién adicional que considere relevante.

Si desea adjuntar algun otro documento que t

é

£a gue complementa su solicitud, pulse el icono del clip

4.6. Al hacer clic en SUBIR DOCUMENTO, debe buscar en su computador el
archivo que desea adjuntar y hacer doble clic sobre él.

@ Abrir X b de Haciends y Créz
4 » Esteequipo » Descargas » Adjuntos para pruebas » v ®| | Buscar en Adjuntos para prue..
Organizar = Nueva carpeta =~ m @
& Oneliive Mgl Nombre Fecha de modificacion  Tipo Temafio
T ] Oficio favor ignorar.docx Df:cummto de Mi 20KB
il RES favor ignorar.zip Carpeta comprimi 9K8

e

: [ gjemplo rar Archivo RAR k8
[=] Documentos 7] calculo de sportes favor ignorarxlex Hoja de calculo d... 2k8
[ Escritorio =] RES favor ignorar.docx Documento de Mi. 12K8
& Imégenes € Adjunto 2 favor ignorar.pdf Chrome HTML Do... 1878
D Misica © Carta de prueba 35 Favor ignorar.pdf 241/ . Chrome HTML Do... 187K8

§ Objetos 20 € Hoja devidapdf 2 5am.  Chrome HTML Do.. 187KB

: € pruehas de desconexion.pdf 2 .m.  Chrome HTML Do.. 187K8
B Videos
& 50(C)
s Datos (D)
= . ¥
Nombre: | Hoja de vida.pdf | [Achives {doc v

¢ [Adjuntar Documento =

Subir documento
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Cuando haya elegido el archivo le mostrara el siguiente resultado, en el
gue debera hacer clic en ACEPTAR; Realizando esto mismo para todos los
documentos.

Aportacion de documento

on de documento: 4. Hoja de vida actualizada (Archivo en PDF). Mediante este combo elija una de |as opciones

Aporta

disponibles

‘Ad]uﬂ,ar Documento w

Subir documento

Documents: 4 Hoja de vida actualizada (Archive en PDF)

[m&ximo 255 caracteres]

Formato de documentos permitidos: * pdf, " P0f

|

Al concluir el proceso de cargue de todos los documentos, hacer clic en el
botén Continuar.

[ Viorher ][ Guardar J Continuar

Se generara un resumen donde el (la) practicante o adjudicante puede
verificar que la informacion registrada es correcta.
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Haciénda IED
- 2.0

Hojas de Vida Practicantes o Judicantes

* Codigo Plaza : 92DGPEDT
¥ Nombre o0& & Plaza - Direccion General e Paricipacionas Estatales

DATOS COORDINADOR DE PRACTICAS DE LA INSTITUCION EDUCATIVA

* Tipo documento . CC  * Nro. Documeanto del Coordinador - 345434354

¥ Nombres y Apeliidos del Coordinador de Practicas - SFSDFDF

* Tel. Fijo Coorainanor Practicas - 3432324  ° Caiular CoOrdinacor Practicas - 435435435
* Gomeo Elecironico Coordinador de Practicas - q@qq.q9q

* Confirme i COITED Nuavamants - qQ@qq.qq

DATOS DEL ESTUDIANTE

* Tipo Documenio - CC " Nro. Documento Estudiante - 46546

* Nombre y Apellidos del estudiante - SDFDSFDSF

* Fecha Nacimiento Estudiante - 12/03/2025 * Soxo : Masculino * Direccion Residencia - SFDSFDF
* Depio. Residencia - ANTIOQUIA  * Municipio Residencia - ABISINIA

® Tel. Fljo Estudianie © 4355656 " Cedular del Estudiante - 546546

* Comeo Electronico Esudiants * gq@qq.9q

¥ Digite su cofreo nuevamente : 9q@qq.9q

* Persona en condicion oe discapacidad? - NO

* ¢Estuvo bajo cusiodia y proleccion del Sistema Nacional de Blenesiar Familar? - NO

INFORMACION ACADEMICA

a. En caso contrario, puede devolverse a corregir la informacion
previamente registrada con el botén Volver.

b. En caso de que todo esté bien diligenciado, hacer clic en ‘Continuar’

4.10. Si la informacién registrada esta correcta, el tramite solicita la
Confirmacién del proceso, mostrandole

Finalizacion de |la tramitacion

El siguiente pase, al tratarse del Ultimo, no permitira volver atras y modificar los datos.

¢ Desea finalizar |la tramitacion?
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Y posteriormente genera el niumero del radicado que indica que el tramite
ya llegé al MHCP

Hacienda

Hojas de Vida Practicantes o Judicantes

Numero de Registro = & Reglistro Facha de Presantacion
1-2025-000062 12/03/2025 14:01 12703/2025 14:01

= © Codigo Plaza - 9DGPMO1
‘:‘ ® Nombre de 2 Flaza - Direcclon General de Politica Macroeconomica

{LHI

Hor

e olae JI3A 1L
o

{ DATOS COORDINADOR PRACTICAS DE LA INSTITUCKIN EDUCATIVA

® Tipo documento ©CC  ® Nro. Documento del Coordinador : 343543543

: * Mombres y Apefiides del Coondinador de Practicas - DSFDFDSDSFDS

Ted. Fljo Coordinador Praclicas - 324324324  ° Gelular Coordinador Practicas © 2343242
® Cofreo Electronico Coorginador de Practicas © qq@qq.aq

® Confirme el comes nuevamente © qQ@qq.qq

Y #FEd B

[ e

*

4.11. Es importante que descargue este radicado en su computador como
evidencia del tramite efectuado.

- A
yR<

5. RECOMENDACIONES Y GLOSARIO

5.1. RECOMENDACIONES

e Se aceptaran Unicamente las hojas de vida que se presenten a través del
formulario en linea de la Sede Electrénica.

e Toda la documentacién requerida debe presentarse en formato digital
PDF, la totalidad de archivos en PDF no debe exceder un tamafio de 3 MB.

e No se tendra en cuenta documentaciéon remitida por correo electrénico,
postal, fax u otro medio distinto al aplicativo de la Sede Electrdnica.
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5.2. GLOSARIO

e Sede Electrénica del MHCP: Es la direccion electrénica o portal ciudadano que
alberga la herramienta para que los (las) ciudadanos (as) puedan acceder a
servicios on-line y realizar tramites institucionales sin que tengan que dirigirse al
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

e MHCP: Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

e Sistema de Informacion del Servicio Publico de Empleo: Aplicativo donde
se realiza la gestion y colocacion de empleos entre buscadores de empleo,
empleadores y prestadores, dispuesto por la Unidad Administrativa Especial del
Servicio Publico de Empleo para tal fin.
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