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1. OBJETIVO

Definir los lineamientos para el desarrollo de las actividades relacionadas con las
etapas de seleccién, designacién, evaluacién y certificacion de los candidatos a
realizar judicatura o practicas académicas en la Entidad.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica a Nivel Nacional en las Direcciones Nacionales, Seccionales
y Nivel central de la Fiscalia General de la Nacion, para los servidores designados de
la verificacion y cumplimiento de las etapas de seleccién, designacién, evaluacion y
certificacién de judicatura o practicas académicas en la Entidad.

Inicia con la requisicion de practicante o judicante por parte del area solicitante, a
través del medio dispuesto por la Subdireccion de Talento Humano para tal fin, y
finaliza con la expedicién de la certificacion a solicitud del interesado.

3. DEFINICIONES Y SIGLAS

Institucién educativa: Institucibn de Educacion Superior a la que se encuentra
adscrito el estudiante que desarrolla la practica laboral.*

Judicatura: “La judicatura consiste en el desarrollo practico de los conocimientos
tedricos adquiridos en las Instituciones de Educacién Superior autorizada por el
Gobierno Nacional en lo que respecta al programa de Derecho™.

“Objetivo. La judicatura se realizara bajo alguna de las tres modalidades, que son: (a)
en calidad de Ad-Honorem en las entidades previamente autorizadas por la Ley, (b)
en el desempefio de un cargo remunerado ya sea en entidades del Estado o personas
juridicas de derecho privado de conformidad con las normas legales vigentes y, (c) en
el ejercicio de la profesién con licencia temporal con buena reputacion moral y buen
crédito™.

Practica laboral: “Actividad formativa desarrollada por un estudiante de programas de
formacion complementaria ofrecidos por las Instituciones de educaciéon superior de
pregrado y posgrado, durante un tiempo determinado, en un ambiente laboral real, con
supervision y sobre asuntos relacionados con su area de estudio o desempefio y su

1 Resolucion N° 3546 del 03 de agosto de 2018. Por la cual se regulan las practicas laborales.
2 Acuerdo No. PSAA10-7543 de 2010.
3 Ibid.

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresién o descarga se considera una Copia No Controlada.



E PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO Codigo: FGN-APO1-P-15

PROCEDIMIENTO DE GESTION PARA PRACTICANTES O Versién: 02

FISCALIA JUDICANTES
s Do Péagina: 2de 11

tipo de formacion; para el cumplimiento de un requisito para culminar sus estudios u
obtener un titulo que lo acreditara para el desempefio laboral.™

Practicante: “Estudiante de programas de formacién complementaria ofrecidos por
Instituciones de educacion superior de pregrado y posgrado, que desarrollan
actividades de practica laboral™®

Monitor: “Docente vinculado a la institucion educativa, que ejerce la supervision de la
actividad formativa en conjunto con el Tutor, acompafiando y haciendo seguimiento al
desarrollo de la practica laboral.™

Tutor: “Persona designada por el escenario de practica que ejerce la supervision de
la actividad formativa en conjunto con el monitor, acompafiando y haciendo
seguimiento al desarrollo de la practica laboral~

Plan de Practica: “... documento suscrito por el estudiante, el tutor y el monitor al inicio
de la practica laboral, en el cual se definen los objetivos formativos a alcanzar,
conforme a las actividades que el estudiante desarrollara en el escenario de practica,
el monitoreo en su ejecucion y los resultados de aprendizaje™

Seleccién: “Conjunto de procedimientos para evaluar y medir las capacidades de los
candidatos a fin de, luego, elegir, sobre la base de criterios preestablecidos (perfil de
bdsqueda), a aquellos que presentan mayor posibilidad de adaptarse al puesto
disponible, de acuerdo con las necesidades de la organizacion™.

Resolucion de designacién: La designacion se hace a través de un acto
administrativo en el cual se encuentra la informacion del estudiante, aspirante,
judicantes ad-honorem o practicante y su ubicacién en la dependencia asignada.

Certificacion: La certificacion hace referencia al acto administrativo que acredita la
realizacion de la practica en la Fiscalia General de la Nacién.

4. MARCO LEGAL / DOCUMENTOS DE REFERENCIA

¢ Resolucion 1820 del 05 de diciembre de 2019 “Por medio de la cual se
reglamentan las practicas académicas, consultorios juridicos y judicatura en la
Fiscalia General de la Nacion’.

4 Resolucion N° 3546 del 03 de agosto de 2018. Por la cual se regulan las practicas laborales.
5 Resolucién N° 3546 del 03 de agosto de 2018. Por la cual se regulan las préacticas laborales.
6 Ibid...

7 Ibid.

8 |bid.

9 Diccionario de Términos de Recursos Humanos. Martha Alicia Alles.

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresién o descarga se considera una Copia No Controlada.
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Resolucién 0-0947 del 19 de agosto de 2020 “Por medio de la cual se modifica
el articulo 44 de la Resolucion 0-1774 del 1 de Octubre de 2014 y se dictan
otras disposiciones”.

Resolucion 2011 del 10 de mayo de 2017 “Por medio de la cual se modifica el
paragrafo primero del articulo 44 de la Resoluciéon N° 0-1704 del 1° de octubre
de 2014, modificado por el articulo primero de la Resolucién N° 0-2635 del 27
de julio de 2016”.

Resolucién 3546 del 03 de agosto de 2018 “Por la cual se regulan las practicas
laborales”.

Acuerdo No. PSAA10-7543 de 2010. “Por medio de la cual se reglamenta la
judicatura como requisito alternativo para optar el titulo de abogado”

5. DESARROLLO

5.1. Etapas Procedimiento de Gestién
No. ACTIVIDAD Y DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
1 | REQUISICION DE PRACTICANTE O

JUDICANTE:

a. DILIGENCIAMIENTO FORMATO DE | a. Servidor del area |a. Formato de
REQUISICION PRACTICANTE O | solicitante Requisicion
JUDICANTE Practicante o

Judicante

v' Diligenciar el formato ‘Requisicién
practicante o judicante, que debe llevar el Correo electrénico u
visto bueno del jefe de la dependencia oficio con radiado

donde el estudiante prestard su practica y
autorizacion de los Directores Nacionales,
Directores Seccionales o los subdirectores o
sus delegados para tal fin.

v' Justificar la necesidad de solicitud del
servicio del estudiante- practicante en la
dependencia, por parte de la Direccion
Nacional, Seccional o los subdirectores o su
delegado.

v"  Los Directores Nacionales presentaran la
solicitud de practicantes o judicantes
mediante el formato ‘Requisicién practicante
o judicante , ante la Subdireccién de Talento
Humano.

v"  Los Directores Seccionales presentaran la
solicitud de practicantes o judicantes
mediante el formato ‘Requisicidn practicante
0 judicante, ante las Subdirecciones
Regionales.

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresién o descarga se considera una Copia No Controlada.
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No.

ACTIVIDAD Y DESCRIPCION

RESPONSABLE

REGISTRO

Nota 1. Las Subdirecciones Regionales y la
Subdireccién de Talento humano,
designaran a los servidores responsables
de manejar el procedimiento de judicantes
ad honorem o practicantes.

Nota 2, Los servidores designados velaran
por el cumplimiento de los requerimientos
gue se deben realizar y el desarrollo de las
practicas en la Entidad.

Nota 3. La Entidad reportara sus plazas de
practica laboral en el medio o plataforma
destinada para tal fin de acuerdo con la
normatividad vigente en materia de
practicas laborales, desde la cual se
elegiran las hojas de vida de estudiantes con
el fin de que participen en el proceso de
seleccién determinado por la Entidad.

b. SELECCION HOJA DE VIDA

El responsable en las Subdirecciones
Regionales o en la Subdireccion de Talento
Humano, debera realizar la seleccion de la hoja
de vida que cumpla con la necesidad de las
areas solicitantes conforme a las requisiciones
de practicantes o judicantes, remitidas por las
areas solicitantes, para lo cual debera:

v Verificar el correcto diligenciamiento del
formato de requisicion de practicantes y
judicantes, con los respectivos vistos
buenos.

v/ Gestionar la suscripcion de convenios
interadministrativos en el marco de la
cooperacion institucional, entre las
instituciones de educacion superior o
instituciones educativas oficialmente
reconocidas y la Fiscalia General de la
Nacion.

v" Recepcionar las hojas de vida de los
aspirantes, judicantes ad honorem o
practicantes.

v Disponer en un sistema de informacién
de los datos de los aspirantes,
estudiantes, judicantes o practicantes,
c. en el cual se evidencie el perfil para
una posible ubicacién y de esta manera
atender las necesidades de las
dependencias oportunamente.

c. SOLICITUD ESTUDIOS DE
VERIFICACION, CONFIABILIDAD Y
CONFIDENCIALIDAD

DE

Solicitar a la Direcciéon de Proteccion y
Asistencia, estudio de verificacién, confiabilidad

b. Servidor encargado en
las Subdirecciones
Regionales y en la
Subdireccién de Talento
Humano.

c. Servidor encargado en
las Subdirecciones
Regionales y en la
Subdireccion de Talento
Humano.

C. correo

b. Sistema de

informacion, base de
datos  practicantes
disponibles.

electrénico
solicitando  estudio
de verificacion,
confiabilidad y
confidencialidad.

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet.

Su impresién o descarga se considera una Copia No Controlada.
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No.

ACTIVIDAD Y DESCRIPCION

RESPONSABLE REGISTRO

y confidencialidad, de las personas que cumplan
con los requisitos del perfil solicitante.

Nota 4. La solicitud se debe hacer al director de
proteccion y asistencia, por medio de un correo
electrénico donde se incluya nombres completos
del estudiante, numero de documento de
identidad, nimero telefénico de contacto y correo
electrénico.

Nota 5. Recibido el informe, si cumple con la
verificacién, se continda con el proceso, de lo
contrario se realizara nuevamente la Actividad B
y se comunica al estudiante la no continuidad en
el mismo.

d. Entrevista area solicitante

Se remitira el estudiante para entrevista por parte
del area solicitante. Una vez esta se realice, el
tutor de practica debera enviar la aprobacion del
estudiante a la Subdireccion Regional (Nivel
Nacional) o a la Subdireccion de Talento
Humano (Nivel Central).

Nota 7. En caso de que el candidato no supere
la entrevista, se realizard& nuevamente la
Actividad B y se comunicara al estudiante que no
continda el proceso en esta dependencia.

Nota 8. El estudiante que no supere este filtro
podra ser postulado para un proceso en una
nueva dependencia, de acuerdo con las
caracteristicas de la solicitud, previa autorizacion
del estudiante.

c. Formato Informe
Confidencial

d. Servidor designado | d.
como Tutor de la
practica en la
Entidad.

DESIGNACION

Proyectar el documento de designacién de los
estudiantes  seleccionados, mediante el
cumplimiento de:

a. Verificacion de documentacion

Realizar chequeo de la documentacion allegada
por parte de los estudiantes seleccionados, con
el fin de generar el acto administrativo asi:

e Carta de presentacion emitida por la
institucion educativa correspondiente.

Hoja de vida actualizada formato personal.
Fotocopia del documento de identidad.
Certificado de afiliacién a ARL

Certificado de afiliacion a EPS con fecha de
emisién no mayor a un mes.

a. Servidor encargado en | a.

las Subdirecciones

Regionales en la de vida

Subdireccion de Talento practicante

Humano. judicante
documentacion
solicitada

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet.

Su impresién o descarga se considera una Copia No Controlada.
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e Certificado de terminacion y aprobacion de
las materias que componen el respectivo
pensum académico, en los eventos que
corresponda.

Nota 1. en el caso de las instituciones que
presenten dificultades para realizar la afiliacion a
la ARL sin acto administrativo de designacion,
estas deben manifestar en la carta de
presentacién, el compromiso de afiliacion
inmediatamente posterior a la designacion del
estudiante, y allegar el certificado antes del inicio

de la actividad académica. b. Servidor encargado en | b. Acto administrativo
las Subdirecciones de designacion.
b. Generar Acto Administrativo Regionales en la

Subdireccion de Talento
Generar el acto administrativo de designacion | Humano.

del judicante o practicante, segun el caso, y
conformar el respectivo expediente con la
documentacion prevista en el literal A, el cual se
conservara en los archivos de la dependencia.

Nota 2. el servidor designado garantizard la
inclusién en el expediente del estudiante los
antecedentes disciplinarios, judiciales y fiscales;
asi como los antecedentes SIJUF y SPOA.

Nota 3. este acto administrativo sera firmado por
el servidor a quien sea designada dicha facultad
segun Resolucion de Préacticas vigente.

Nota 4: en caso de que el estudiante no allegue
la documentacion correspondiente, se dara por
finalizado el proceso de designacion y se
retomara la Actividad 1 literal b, informando al
area solicitante a la universidad y al estudiante.

Nota 5: para el caso de la judicatura o practica
remunerada no se hace necesario la creacion de
un acto administrativo de designacion, se debe
realizar un acuerdo interno en la dependencia,
donde el funcionario y el jefe directo estipulen
tiempo de inicio y finalizacién de la actividad
académica.

3 | INDUCCION A LA PRACTICA

Proceso de inmersién del estudiante en la
practica, establecimiento de pautas, creacion de

objetivos.

a. Confidencialidad y Compromiso a Servidor designado | @ Acta de compromiso
) N ) como Tutor de la practica y confidencialidad

Acta de compromiso totalmente diligenciado por | ap |a Entidad. para Judicantes y

el estudiante donde se compromete a cumplir Practicantes

con los horarios establecidos y a la no
divulgacion de la informacion.

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresién o descarga se considera una Copia No Controlada.
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b. Servidor encargado
b. Riesgos Laborales en las Subdirecciones b. Correo Electronico

Informar al Departamento de Bienestar y Salud
Ocupacional, la vinculacion del practicante o
judicante, con el fin de mitigar los posibles
riesgos laborales y la inclusion en las
capacitaciones dispuestas a sus dependencias.

c. Plan de Practica

Es un documento suscrito por el estudiante, el
tutor y el monitor al inicio de la practica laboral,
en el cual se definen los objetivos formativos a
alcanzar, conforme a las actividades que el
estudiante desarrollard en el escenario de
practica, el monitoreo en su ejecucion y los
resultados de aprendizaje.

Nota 1. teniendo en cuenta, que la mayoria de
los estudiantes, vienen con afiliacion a ARL
externa, es responsabilidad del Tutor, informar
al Departamento de Bienestar y Salud
Ocupacional, la presencia del estudiante, en
cuanto a ubicacién dentro del espacio de la
Entidad y tiempo de permanencia.

Nota 2. el tutor, debe allegar a la Subdireccion
de talento humano, en el nivel central, y a la
Subdireccion Regional, en el caso de
corresponda el plan de practica, inmediatamente
este diligenciado por Tutor, Monitor y Estudiante.

Regionales o en la
Subdireccion de Talento
Humano.

c. Servidor designado
como Tutor de la préactica | c.
en la Entidad.

EVALUACION

Proceso de verificacion de cumplimiento de los
objetivos propuestos para el estudiante en el
desarrollo de sus funciones como practicante en
la Entidad.

a. Medicién

Evaluar el proceso del estudiante (practicante o
judicante), a través del Formato de Seguimiento
Practicas — Judicatura, que se encuentra
dispuesto en el Sistema de Gestion Integral.

Nota 1. este proceso sera realizado por el tutor
de précticas del estudiante en la Entidad, y se
realizard en dos etapas — Adecuacion y
Finalizacion.

Nota 2. el formato debidamente diligenciado
serd entregado al servidor designado de las
Subdirecciones Regionales o de la Subdireccion
de Talento Humano, quien garantizard la
inclusion en el expediente del estudiante.

a. Servidor designado a. Formato de
como Tutor de la Seguimiento
practica en la Entidad. Practicas —

Judicatura —

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet.

Su impresién o descarga se considera una Copia No Controlada.
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b. Envio e Inclusién en Banco de Hojas de
Vida

Enviar al Grupo de Seleccion de Aspirantes para
el Ingreso y Permanencia en el Servicio de la
Fiscalia General de la Nacién, reporte junto con
hoja de vida de aquellos estudiantes que hayan
tenido un desempefio sobresaliente durante su
practica o judicatura.

Nota 1. esta evaluacién se realizara de acuerdo
con la evaluacién realizada por el tutor de
practicas en el Formato de Seguimiento
Practicas — Judicatura.

b. Servidor encargado en
las Subdirecciones
Regionales y en la
Subdireccion de Talento
Humano - Grupo de
Seleccion de Aspirantes
para el Ingreso vy
Permanencia en el
Servicio de la Fiscalia
General de la Nacion.

b. Correo Electrénico

CERTIFICACION

Proceso de expedicion del documento que
acredita la realizacion de la practica por parte del
estudiante en las dependencias de la Fiscalia
General de la Nacion.

a. Expedicion Constancia Inicial

El practicante o judicante debera solicitar
constancia emitida por el tutor de practica donde
se especifique:

Nombre del estudiante.

Numero de identificacion.

Programa académico que esta cursando.

Institucién Educativa.

Dependencia y lugar donde se realizé la

practica.

e Tiempo de duracion y jornada en que se
efectuo la prestacion del servicio e intensidad
horaria.

e Relacion detallada

desarrolladas.

de las funciones

b. Solicitud formal de certificacion final

Obtenida la certificacion sobre el desarrollo de la
practica, el estudiante o aspirante a que le sea
certificada la judicatura o la préactica, debera
allegar a la Subdireccion Regional, o a la
Subdireccién de Talento Humano, en el nivel
central, solicitud formal de certificacion de
judicatura o la practica que corresponda,
reuniendo al menos los siguientes elementos:

e Nombre e identificacion completa
e Datos de contacto, direccion, teléfono y
correo electrénico

Adjuntando los siguientes soportes:

a. Servidor designado
como Tutor de la
practica en la Entidad.

b. Practicante o]
Judicante

a. Constancia inicial
expedida

b Documentacion
radicada con oficio

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet.

Su impresién o descarga se considera una Copia No Controlada.
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e Laconstancia inicial original a que se refiere
la Actividad 5 del literal a.

c. Expedicion Certificacién Final

A solicitud del practicante se expedira
certificacion final firmada por el servidor a quien
sea designada dicha facultad segin Resolucion
de Practicas vigente.

Nota 1: para las certificaciones de judicaturas o
practicas remuneradas, el funcionario debe
hacer llegar la documentacion descrita en esta
actividad y adicionalmente adjuntar, certificacion
de terminacion de materias, cuando se trate de
una judicatura y copia de la resolucién de

designacién como servidor de la Entidad.

c. Subdirector
y  Subdirector
Talento Humano.

Regional
de

c. Certificacion Final
expedida

6. PUNTOS DE CONTROL

PUNTOS DE CONTROL REQUISICION

No. DE LA ¢QUE EVENTO
ACTIVIDAD CONTROLA? RESPONSABLE REGISTRO
la Realizar un proceso de Area solicitante Formato de Requisicion

Recepcion de

seleccién para un practicante
o0 judicante que no sea

Subdirectora de Talento

de
Practicantes/Judicantes

solicitud de requerido en el area o no se Humano. Correos Electrénicos
practicante o adecue a las necesidades de
judicante esta. Servidor designado de
la Subdireccion
Regional.
l.c Designacion de un Servidor encargado en Informe del estudio de
practicante o judicante que las Subdirecciones verificacion, confiabilidad

Verificaciéon de
antecedentes

tenga antecedentes

Regionales y en la
Subdireccién de Talento
Humano.

y confidencialidad.

1d

Entrevista area
solicitante

Vinculacién de un practicante
0 judicante que no cumpla
con los requisitos basicos y
conocimientos técnicos para
desarrollar su practica o
judicatura.

Area solicitante.

Correo electrénico de
aprobacién del estudiante.

PUNTOS DE CONTROL DESIGNACION

No. DE LA ¢QUE EVENTO
ACTIVIDAD CONTROLA? RESPONSABLE REGISTRO
2.a Designacion de un Servidor encargado en Correo electrénico y

Verificaciéon de
documentacién

practicante o judicante que no
cuente con la documentacion
exigida.

las Subdirecciones
Regionales o en la
Subdireccion de Talento
Humano segun
corresponda

documentacion solicitada

2b

Generar acto
administrativo

Estudiantes que realicen su
practica o judicatura sin la
debida formalizacién de esta.

Servidor encargado en
las Subdirecciones
Regionales y en la

Resolucion de

designacion

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresién o descarga se considera una Copia No Controlada.
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Subdireccién de Talento
Humano.

PUNTOS DE CONTROL INDUCCION A LA PRACTICA

No. DE LA ¢QUE EVENTO
ACTIVIDAD CONTROLA? RESPONSABLE REGISTRO
Garantiza poner en
3 a conocimiento a los a. Acta de compromiso

Compromiso y
Confidencialidad

estudiantes de las
implicaciones legales, que
puede tener el mal manejo de
la informacién suministrada
durante la practica

Tutor de practicas en la
Entidad.

y confidencialidad
Judicantes y
Practicantes.

3.c

Plan de Practica

Evita que los estudiantes
permanezcan en la Entidad,
un tiempo diferente al
establecido

Tutor de practicas en la
Entidad.

c. Plan de préctica

PUNTOS DE CONTROL EVALUACION

No. DE LA ¢ QUE EVENTO
ACTIVIDAD CONTROLA? RESPONSABLE REGISTRO
4.b Evita que se tengan en cuenta | Servidor encargado en | Correo Electrénico
practicantes que hayan tenido | las Subdirecciones
Envio e | un desempefio desfavorable | Regionales o en la
inclusién en | para posibles vinculaciones | Subdireccién de Talento

banco de hojas
de vida

en provisionalidad.

Humano
corresponda

segun

Grupo de Seleccion de
Aspirantes  para el
Ingreso y Permanencia
en el Servicio de la
Fiscalia General de la
Nacién.

PUNTOS DE CONTROL CERTIFICACION

No. DE LA ¢QUE EVENTO
ACTIVIDAD CONTROLA? RESPONSABLE REGISTRO
5.a Un proceso incorrecto de
acreditacion del desempefio Practicante o judicante Documentacion radicada
Expedicion de la préactica bajo los con oficio
constancia lineamientos de funciones,
inicial. duracién, fechas, entre otros. Tutor de practicas en la
Entidad. Constancia inicial
expedida.
5.c Que se acredite Servidor encargado en Certificacion final
incorrectamente la practica las Subdirecciones expedida.

Expedicion de la
certificacién
final

desarrollada en la Entidad

Regionales o en la
Subdireccion de Talento
Humano segln
corresponda.

7. REVISION Y APROBACION

Reviso: Grupo de Seleccion de Aspirantes para el Ingreso y Permanencia en el

Servicio de la Fiscalia General de la Nacion.

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresién o descarga se considera una Copia No Controlada.
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8. ANEXOS

Anexo. 1 flujograma.

Requisicion Y seleccién de
Practicante o Judicante

a. Recepcion de lasolicitud.
b. Realizar busqueda de perfiles.
c. Solicitud de estudios de
Verificacion de antecedentes.

v

A

Recepcién Formato
Informe
confidencial

Informar al estudiante
que no continua en el
proceso realizo <
nuevamente la
actividad b

¢ Cumple con la
Vewrificaciéon?

No—»|

Si
A 4

Remitir a entrevista

por parte del area

Se informa al

estudiante para que
adjunte la
documentacion
faltante

solicitante

¢Pasala
entrevista?

Si

A 4

No

¢Entrega
documentacion
faltante?

Verificacion de la
documentacion
allegada por el

estudiante

¢Cumple con la St »
’ “\_documentacién _~

Designacién al area
por medio de
resolucion

>

Realizar induccién

)

Seguimiento y
evaluacion por
parte del tutor.

|

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresién o descarga se considera una Copia No Controlada.

Expedir
certificado de
realizacion de la
practica o
judicatura

|




