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Responsable del proceso de vinculación de practicantes 
laborales en el GIT de Talento Humano

1. Solicitar certificado de 
disponibilidad presupuestal

Inicio

10. Enviar las hojas de vida 
seleccionadas por el DASCD a 

la dependencia solicitante

13. Informar los 
resultados al DASCD

14. Solicitar documentos al
estudiante seleccionado

20. Tramitar creación 
del expediente de la 

práctica laboralORFEO

5. Revisar y 
consolidar las plazas 

de práctica laboral 
identificadas

¿El estudiante cumple con 
el perfil requerido?

12. Seleccionar los 
practicantes

NO

FIN

SI

15. Verificar
antecedentes del

estudiante

23. Coordinar 
Inducción

del estudiante

24. Certificar la 
práctica laboral

FIN

8. Publicar las 
vacantes en la página 

web de la SCRD

¿El estudiante cuenta con 
algún antecedente?

13

SI

GIT de Financiera

2. Verificar la 
disponibilidad de los 

recursos

FIN-PR-01 Expedición 
de Certificado de 

Disponibilidad 
Presupuesta

Dependencia solicitante

4. Diligenciar y enviar 
el formato de 

Identificación de 
práctica laboral

HUM-PR-02-FR-
01 Identificación 

de práctica laboral

11. Realizar la 
evaluación de selección 
e informar el resultado

B

21. Suscribir 
acta de inicio

22. Suscribir el plan de
practica laboral

C

DASCD

9. Enviar las hojas de 
vida de estudiantes 

postulados a la SCRD

7. Publicar las 
vacantes en la página 

web del DASCD

Despacho del Secretario

17. Suscribir acuerdo 
de voluntades

19. Expedir 
resolución de 

vinculación formativa

GMC-MN-01-FR-05

3. Solicitar la 
identificación de la plaza 

de práctica laboral

Circular

A

Servidor usuario SIDEAP  autorizado en el GIT de Talento Humano

6. Enviar solicitudes al 
DASCD registrando la 
plazas en la plataforma 

SIDEAP
SIDEAP

16. Validar hoja de vida

Responsable de la vinculación a la ARL en el GIT de Talento Humano

18. Afiliar a estudiante a 
la ARL

Practicante -Tutor/a
Monitor/a

22. Ejecutar la 
práctica laboral

23. Presentar Informe 
final de la práctica 

laboral

A

B

C

NO
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ANEXO 1  DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

PRÁCTICAS LABORALES


