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1. INTRODUCCION

Este tramite abarca el proceso de radicacion de la informacion requerida para que los
estudiantes de las instituciones de educacion superior, interesados y aptos para hacer sus
pasantias en el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, se postulen a las plazas que la
Entidad disponga.

2.

OBJETIVO

El objetivo de esta guia es describir las actividades que debe realizar un estudiante para
entregar los documentos que son requisito para postularse por medio de la Sede Electrénica
del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico - MHCP.

3.

GUIA DE USO

Para iniciar un tramite, el estudiante interesado debera surtir los siguientes pasos:

Ingresar al sistema: El estudiante interesado debe entrar a la pagina oficial del Ministerio
de Hacienda y Crédito Publico escribiendo en el navegador de su PC:
www.minhacienda.gov.co y posteriormente entrando por la opcién ‘ATENCION AL
CIUDADANO’ seleccione 'CONVOCATORIA PRACTICAS':

Ministerio de Hacienda y Crédito Publico

Codigo Postal 111711

PBX: (571) 381 1700
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Entrando a esa opcion debe revisar los documentos en los que se especifican los
codigos de las plazas, area en la que se ubica la plaza, numero de practicantes
requeridos, perfiles y funciones a desempenar:

Convocatoria para las practicas del primer semestre de 2020
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico

El Ministerio de Hacienda y Crédito Publico informa que, desde el 01 hasta el 15 de noviembre de 2019, se encuentra abierta la convocatoria para las practicas
correspondientes al primer semestre del afio 2020. En este perfodo las instituciones de educacién superior deberan postular a los estudiantes interesados y que
se encuentren aptos para empezar su practica a partir del primer semestre del proximo afio.

Cabe precisar que segun la Ley 1780 de 2016, no es necesario que la institucion educativa a la que pertenezca el estudiante tenga un convenio academico con el

Ministerio de Hacienda y Crédito Publico para realizar su practica.

Para conocer las plazas con las que cuenta la Entidad revise los siguientes documentos:

Plazas Convocatoria |-2020 - Secretaria General
Fecha de Publicacion: 30 de octubre de 2019

Plazas Convocatoria 1-2020 - Viceministerio General
Fecha de Publicacion: 30 de octubre de 2019

Fecha de Publicacion: 30 de octubre de 2019

Plazas Convocatoria |-2020 - Direccion General de
Fecha de Publicacion: 30 de octubre de 2019

Fecha de Publicacion: 30 de octubre de 2019

Plazas Convocatoria 1-2020 - Direccian Administrativa
Fecha de Publicacion: 30 de octubre de 2019

Fecha de Publicacién: 30 de octubre de 2019

Plazas Convocatoria |-2020 - Despacho del Ministro
Fecha de Publicacion: 30 de octubre de 2019

Plazas Convocatoria |-2020 - Direccion General de Politica Macroecondmica

Plazas Convocatoria |-2020 - Direccidn General de Crédito Publice

Plazas Convocataria 1-2020 - Direccién General de Apoyo Fiscal

paciones Estatales
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Una vez seleccionada la plaza, debe dar click sobre el link “Diligencie aqui” para
iniciar el diligenciamiento del formato de hoja de vida del estudiante:

Documentos requeridos para poder aplicar:

1. Certificado de autorizacion de postulacion a practica. Antes de ingresar, debe tener
i - [

2. Formato de hoja de vida del estudiante|(Diligencie aqui) definido el nimero de plaza a

3, Copia del documento de identidad. | | apli z

4, certificado del promedio académico acumulada, phaah

NOTA: Todas las postulaciones deberan ser tramitadas a través de la Sede Electronica ubicada en la pagina web del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico,

Documentos de interés:

Cronograma de actividades Convocatoria | - 2020
Fecha de Publicacion: 23 de octubre de 2019

Ley 1780 de 2016
Fecha de Publicacion: 16 de octubre de 2019

Resolucién 3546 de 2018
Fecha de Publicacion: 16 de octubre de 2019

Al seleccionar la opcién anterior ‘(Diligencie aqui)”, el sistema le mostrara la informacion
de la convocatoria.

i e e Registrate | Acceder | Mapa | WebMHCP -
15:31:43 .
I al contenido principal £Qué desea buscar?

Inicio Catalogo de trémites. Carpeta Privada Servicios Sobre la sede

Sede Electronica

Catalogo de ites

% Inicio > Catalogo de tramites > Ver trémite Hojas de Vida Practicantes

Hojas de Vida Practicantes

B Guia Hoja de Vida | &b imprimir o Descargar

El Ministerioc de Hacienda y Crédite Piblico informa que, desde el 01 hasta el 15 de
noviembre de 2019, se encuentra abierta la convocatoria para las practicas correspondientes
al primer semestre del afio 2020. En este perfodo las instituciones de educacién superior
Hojas de Vida Practicantes deberan postular a los estudiantes interesados y que se encuentren aptes para empezar su

practica partir del primer semestre del préximo afio. Cabe precisar que segtin la Ley 1780 de
RSO (PEtoneS 2016, no es necesario que la institucién educativa a la que pertenezca el estudiante tenga un

Quejas, Reclan convenio académico con el Ministerio de Hacienda y Crédita Publico para realizar su préctica.
Radicacion de

S Es importante aclarar que los estudiantes seleccionados de cada universidad deben ingresar a
leCONICas éste trémite, diligenciar el formulario v adjuntar los documentos obligatorios que la
plataforma le solicite.

Esta informacion se puede imprimir o descargar.

‘ Guia Hoja de Vida | - Imprimir &"nDescargar
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Una vez leido el texto relacionado, puede ingresar a través del icono “Iniciar Tramite”

o El sistema le informa que este tramite no requiere registrarse previamente.

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

;Desea continuar?

Eal

Como el estudiante no requiere estar registrado, no podra consultar el avance de la
postulacion a través de esta pagina.

o El sistema después le solicita un cddigo de seguridad:

Control de seguridad X

g 2 U@E o

Inserte e} texio que aparece en 1a imagen (hay distincion entre

mayusCulas v mnuscias):

Cancelar Continuar

o Posteriormente, le presenta los avisos legales, que se deben leer y si se esta de acuerdo
aceptarlos:
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Avisos legales

(*) Los datos facilitados por usted en este formulario pasaran a formar parte de bases de datos personales del
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico obtenidas con ocasion del desarrollo de las funciones legales y
constitucionales, y podran ser utilizados para el ejercicio de las funciones propias en el ambito de sus
competencias. Asi mismo y de conformidad con la Ley 1581 de 2012, reglamentada por el Decreto 1377 de
2013, de Proteccién de Datos de Caracter Personal, o las que hagan sus veces, usted podra ejercitar los
derechos de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion mediante comunicacion presentada ante el
Ministerio de Hacienda y Crédito PUblico, de igual manera podra consultar nuestra Politica de Tratamiento de
Datos Personales disponible en el link :

hitp/fwww.minhacienda.gov.co/HomeMinhacienda/ShowProperty ?nodeld=%2FOCS%2FP_MHCP_WCC-
060484%2F %2FidcPrimaryFile&revision=latestreleased

¥ He leido y acepto los términos y condiciones

Cancelar Continuar

o Después de dar ‘Continuar’, el sistema le solicita la informacion de la plaza a la que
desea postularse:

Selzccion Iz Plaza a la cual Aplica

Cadigo Plaza

ﬁ )y

Mombre de la Plaza oo de Administracion de las

e Seguido le solicita la informacién del Coordinador, Estudiante y finalmente la
Informacion académica:

DATOS COORDINADOR PRACTICAS

DATOS COORDINADOR PRACTICAS

Tipo documeanto (*) oo | Nro. Documento del Coordinador () Tozp33444
Mombres y Apellidos del Coordinador de Practicas (*) PEDRO PREZ

Tel. Fijo Coordinadar Practicas o4a424 Celular Coordinador Practicas 3pga4as43s
Correo Electrénico Coordinadar de Précticas (] pedro555@hotmail.com

e
Confirme el correa nuevamente (] padroSS5@hotmail.com
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DATOS DEL ESTUDIANTE

DATOS DEL ESTUDIANTE

Tipo Documenta {¥] oo w Mro. Documenta Estudiante [*) ass4as

Nombre y Apellidos del estudiante (%] jyan Diaz

5

Fecha Macimiento Estudiante (¥ gs/i0s:2002 3 Direccidn Residencia () callE 200 NO 4-58C
Depto. Residencia {*] cunMDINAMARCA W Municipio Residencia (*] pogoTanDc
Tel. Fijo Estudiante 4325435 Celular del Estudiants 00456545

Correo Electronico Estudiants (] uan4545@hotmail.com

Digita su correo nuevamante (¥ jusn4545@hotmail com

INFORMACION ACADEMICA

INFORMACION ACADEMICA

Institucion Educativa

Universidad (*) cenTROD
i ENIRD U

Programa Académico

Profesién u Oficio (*) , .\ coninme

Promedio académico acumulado (*) 45
Idioma Diferente al Espafiol yGLES (0 Mivel Basico

cTiene algin familiar trabajando en 2l Ministerio de Hacienda? (*) No b

) Nivel Intermedio

Nivel Avanzado

Mencion Legal: Para todos los efectos legales, certifico que los datos por mi anotados en el presente formato son veraces
# (articulo 5 de la ley 190/95 "en caso de haberse producido la practica Universitaria, sin el cumplimiento de los requisitos,
se procedera a solicitar su terminacién, segin el caso, inmediatamente se advierta la infraccion™).

‘Guardar Continuar

Antes de continuar con el siguiente paso, el estudiante interesado debe verificar que la

totalidad de los campos se encuentren diligenciados.
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Si el estudiante necesita continuar este tramite en otro momento (posponerlo) lo puede
hacer, para esto debe guardar la informacion que lleve hasta el momento presionando

el botén ‘Guardar’, en ese momento el sistema le genera un numero:

Los datos de la solicitud se han guardado correctamente

Puede continuar con la tramitacion posteriormente desde la

portada de la Sede Virtual, en el apartado Consulte el estado

de su trémite o solicitud, ingresando el siguiente codigo:
JLKDJENBHGQ

Guarde este codigo para poder continuar posteriormente

con la framitacion

Estando autenficado en la Sede Virtual, también puede
acceder a sus presolicitudes guardadas desde el apartado:
CARPETA PRIVADA = PRESOLICITUDES

Con el que posteriormente puede continuar con el tramite entrando a la pagina
principal de la Sede Electronica

i e B Bienvenid@, | WebMHCP | Mapa | Abandonar sesion
190052 N~ N
Ir 2l contenido principal \
£Qué desea buscar? n
Cat Cariota Prveds Cobiala code ervitios I 5n

" £ oo - -
;s Qué puedo hacer? «fsPara Ciudadano ‘@ Para Empresa
En nuesira plataforma puedes realizar una Desde agu! el ciudadanc podra realizar multiples Desde agui el ciudadanc podra realizar multiples
gran variedad de trémites, desde la gestiones coma licencias de obras, presentacién gestiones coma licencias de obras, presentacién
presentacion de radicado a |a descarga de de informes, solicitar historias laborables, efc. de informes, solicitar historias laborables, efc.

infromacidn de interés B .
Ver mas Ver mas

Para mas informacio acceda a la Sede.

Consulte el estado de su tramite o Mas informacion de interés
Sl VALIDAR DOGUMENTOS

I ALKCJENEHS -

Consultar

Calendario *info

Banco de hojas de vida * info

Dande encuentro el codigo?

Ingresando el codigo (que para es te ejemplo es 3LKDJENBHQ) y presionando el
boton ‘Consultar’ y el sistema lo llevara a la pantalla donde estaba cuando presiono

el botén ‘Guardar’.
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¢ A continuacién, debe seleccionar la opcion ‘Continuar’ en la parte inferior de la pantalla
y el sistema le muestra la seccién ‘2. Documentacion’ del tramite, que le permite subir
los documentos obligatorios requeridos para el registro (2). El sistema s6lo admitira el
tipo de archivo indicado para cada uno de los documentos y no permitira continuar si
falta alguno por cargar.

Hojas de Vida Practicantes

1. Formulario 2. Documentacion 3. Confirmacion 4. Acuse de recibo

Documentacion a aportar

El tamafio maximo permitido por documento es 95.0 MB

Documento Estado Acciones
& |1 Certificado de Autorizacidn de Postulacion a Practica (Archiva en PDF) x 3
& [ cerificacion de Promedio Académico Acumulado (Archivo en PDF) x [

e En esta seccién se deben anexar los documentos respectivos. Para esto, se debe
seleccionar el boton:

=
e

Y después selecciona el archivo:

Ministerio de Hacienda y Crédito Publico
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do

Aportacién de documento

documer
ant

| Ad]untar Diocumento v

SELECCIONAR Y SUBIR DOCUMENTOS

Documento:
1. Solicitud Remisoria {documento en PDF)

(maximo 255 caracteres)

Al presionar ‘SELECCIONAR Y SUBIR DOCUMENTQ’, debe buscar en su PC el archivo
a subir y oprimir doble click para que el sistema lo tome. Ejemplo:

» Esteequipo » Datos(D:) » Datos_Usuario » AAA SITPRES »

Mombre

Certificado de Autorizacion de Postulacion a Practica. pdf

== il ez e

Aqui el sistema le solicita que busque en su equipo (o red local), el archivo
correspondiente:

Finalmente, presiona el botdn ‘Aceptar’ y el sistema despliega un check que indica que
el archivo ya subid.

Al finalizar la subida de todos los documentos, presiona el botén ‘Continuar’:

BT BT BT

Es de anotar, que adicional a los documentos obligatorios, pueden adjuntar mas
documentos por la opcidn ‘Adjuntar documentos complementarios’
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s} Adjuntar documentacion complementaria

Una vez se carguen todos los documentos obligatorios a la Sede Electrdnica, presionar
el botén ‘Continuar’.

El sistema llega al paso ‘3. Confirmacion’ y muestra un documento de resumen del tramite,
donde el estudiante interesado debe validar que toda la informacion de registro esté
correcta. Este documento se puede descargar en Formato.pdf

Hojas de Vida Practicantes

1. Formulario 2. Documentacion 3. Confirmacion 4. Acuse de recibo

@ Descargar 4 1d=Z p o2 C 2P A B
4

(®) MNkACiENDA

Hojas de Vida Practicantes

? Codigo Plaza : B3GASO1
Y Nombre de |a Plaza : Grupo de Administracion de las Sobretasas

DATOS COORDINADOR PRACTICAS

? Tipo documento : GG ® Nro. Documento del Coordinador © 3214

U Nombres y Apaliidos del Coordinador de Practicas : PEDO PEREZ

? Tel. Fijo Coordinadar Pricticas : 345325  ° Celular Coordinador Préicticas : 435353
“ Correo Electrénico Coordinador de Practicas : pedro@hotmail.com

% Confirme el correo nuevamente : pedro@hotmail.com

DATOS DEL ESTUDIANTE

Volver Guardar Finalizar

En caso contrario puede devolverse a corregir con el boton:
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Finalizado el adjunto de los documentos, el sistema solicita ‘Confirmacion’ del proceso, para
lo cual le despliega un documento donde detalla toda la informacién que se colocé en los
formularios del tramite y los documentos que anexé. El estudiante interesado debe verificar
que cada documento esté correcto; si desea modificar algo debe presionar el botén ‘Volver’
y corregirlo.

El sistema muestra una ventana de advertencia, en el que informa al estudiante interesado
que, al seleccionar ‘Continuar’, el tramite quedara radicado y no podra modificarlo.

Finalizacion de la tramitacion

El siguiente paso, al tratarse del dltimo, no permitira volver
atras y modificar los datos.
¢ Desea finalizar Ia tramitacion?

Cancelar Continuar

En caso que la informacion esté correcta, el estudiante interesado debe presionar el botén
‘Continuar’ y el sistema le mostrara el nimero de radicado donde consta que el MHCP
recibio la informacion en el paso ‘4. Acuse de recibo’:
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Hojas de Vida Practicantes

1. Formulario 2. Documentacion 3. Confirmacion 4. Acuse de recibo

Codigo de solicitud generado: RY1XJKMRXJ  ;Cué es esto?

El tramite se ha presentado correctamente. A continuacion, se le muestra el recibo de |a solicitud gue puede imprimir pulsando &l boton imprimir. También tiens
acceso a todos los datos de 1a solicitud desde el menil Mis Expedientes de |a Carpeta Ciudadana.

Q Desearge ¢1E2)p D C P P H

B

@viwcenon §EB B |

Hojas de Vida Practicantes

Nimero de Radicadg Fecha de Radicado Fecha de Presentacion
1-2019-001028 1010/2019 19:41 10/10/2019 19:41

" Codigo Plaza | 83GASO1
" Nombre de la Plaza : Grupo de Administracion de las Sobretasas
DATOS COORDINADOR PRACTICAS

* Tipo documento : CC ¥ Nro. Documento del Coordinador | 3214

Y Nombres y Apelidos del Coordinador de Practicas | PEDO PEREZ

#Tel. Fijo Coordinador Practicas : 3453258 7 Celular Coordinador Practicas : 435353
! Cormreo Electronico Coordinador de Practicas : pedro@hotmail.com

¥ Confirme el correo nuevamenie : pedro@hotmall.com

DATOS DEL ESTUDIANTE
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Es importante que descargue este radicado presionando el boton demarcado para dejar
una copia en el computador del estudiante interesado.
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4. RECOMENDACIONES

o Se aceptara unicamente los tramites que se presenten a través del formulario en
linea en la Sede Electronica.

Ministerio de Hacienda y Crédito Publico

Codigo Postal 111711

PBX: (571) 381 1700

Atencion al ciudadano (571) 6021270 - Linea Nacional: 01 8000 910071
atencioncliente@minhacienda.gov.co

Carrera 8 No. 6C- 38 Bogota D.C.

www.minhacienda.gov.co



El emprendimiento = minhacienda

=5 es de todos

Guia Sede Electronica - Postulacion de Estudiantes Universitarios para Précticas
Preparado por el grupo BPM de la Subdireccion de Ingenieria de Software.

5.

Toda la documentacion requerida debera presentarse en formato digital PDF. La

totalidad de archivos en PDF no debe exceder un tamaino de 3 MB.

No se tendra en cuenta documentacién remitida por correo electrénico, postal, fax

u otro medio distinto al aplicativo de la Sede Electrénica.

GLOSARIO

Sede Electrénica del MHCP: Es la direccion electréonica o portal que hace referencia a la
herramienta para que los estudiantes interesados puedan acceder a servicios On-Line y
realizar todo tipo de tramites institucionales sin que tengan que dirigirse al Ministerio de
Hacienda y Crédito Publico.

Acronimos y Abreviaturas:

MHCP — Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

6. HISTORIAL DE CAMBIOS

FECHA xERs'O DESCRIPCION DEL CAMBIO ELABORO
10-Oct-2019 |1 Elaboracion de la primera versién DT-SIS
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