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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE
e Denominacidén del Programa de Formacidn: Contratacidn y afiliacién a seguridad social en
el entorno laboral.
e (Cddigo del Programa de Formacion: 13420112
e Nombre del Proyecto Formativo (si aplica): N/A.
e Fase del Proyecto (si aplica): N/A.
e Actividad de Proyecto Formativo (si aplica): N/A.
e Competencia: 210201051. Vincular personal de acuerdo con normativa.
e Resultados de Aprendizaje:
o 210201051-01. Alistar la documentacidn para la vinculacion de personal de acuerdo
con la normativa y procedimientos organizacionales.
o 210201051-02. Aplicar el proceso administrativo en la vinculacidn de candidatos de
acuerdo con procedimiento, politicas organizacionales y normativa.
o 210201051-03. Validar la documentacién requerida para la vinculacién de acuerdo
con procedimientos organizacionales, criterios de entidades de seguridad social y
normativa.
o 210201051-04. Ajustar la informacion del proceso de vinculacion de acuerdo con las
novedades detectadas.

e Duracidn de la Guia de Aprendizaje (horas): 48 horas.
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2. PRESENTACION

La contratacién y afiliacion a seguridad social es uno de los pilares de la administracién del talento
humano, ya que de su adecuada gestién depende el buen manejo del personal, tanto a nivel
administrativo como a nivel legal del proceso.

Estimado aprendiz, la presente guia plantea actividades de aprendizaje colaborativo que le ayudardn a
apropiarse del conocimiento sobre temas contractuales y afiliaciones a seguridad social en Colombia a
nivel laboral. Asimismo, aprendera a distinguir entre los diferentes contratos laborales y los que, aunque
no son laborales, las empresas utilizan para desarrollar las diferentes actividades de su gestion
econdmica.

También conocerda qué afiliaciones debe hacer una empresa seglin el tipo de contrato y su
responsabilidad; y aprenderd de manera integral los mecanismos de mejora continua, el andlisis de
informacién, la interpretacién de indicadores y la elaboracion correcta de informes de la gestidon
contractual del proceso de contratacion y vinculacién laboral de las entidades o empresas.

Lo invitamos a desarrollar esta guia y a ser parte de la solucién al proceso de talento humano en la

Contratacion.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
Descripcion de la(s) Actividad(es)
3.1. Actividades de reflexion inicial:

3.1.1. Actividades previas

Para el desarrollo de las actividades de aprendizaje, es necesario revisar los componentes formativos
realizados como apoyo para su proceso de formacién. El instructor realizard un acompafiamiento en la
plataforma virtual para guiar y orientar algunas situaciones especificas que se deben tener en cuenta para la
ejecucion de cada una de las evidencias. Antes de elaborar las evidencias propuestas en esta guia de
aprendizaje, es preciso que realice las siguientes actividades iniciales:

e Actualizacién de los datos personales.

e Realice la presentacidon en el Foro social de acuerdo con las indicaciones de su instructor.
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e Realizar la lectura de la Informacion del programa, lo que le permitird entender los objetivos, las
actividades y la metodologia por desarrollar durante el proceso de formacion.
e Tenga en cuenta que es fundamental entender los resultados de aprendizaje para tener mayor
comprension del proceso.
e Revise el Cronograma, el cual le permitira distinguir la planeacién disefiada para lograr de manera

secuencial los resultados de aprendizaje.

En el siguiente cuadro, encontrard las actividades a desarrollar durante su proceso de formacion y la divisidon

en horas que debe dedicarle a cada una de ellas durante las 4 semanas planeadas para la realizacién de esta

guia.
Competencia Semanal Semana 2 Semana 3 Semana 4
Presentacion interactiva
sobre los tipos de Mapa conceptual sobre los mecanismos
contratacién y afiliacién al de afiliacién a seguridad social. AA2-
Sistema de Seguridad EV02
Social. AA1-EV01 Informe plan de
210201051 Elaboracion lista de mejoramiento.
chequeo de la AA4-EV01
Informe del proceso de vinculacion laboral documentacion
segun el caso de estudio. AA2-EV01 requerida para la
vinculacion laboral.
AA3-EVO01
Horas x 12 12 12 12
semana

3.2. Actividad de aprendizaje AA1. Identificar los tipos de contratacion laboral de acuerdo
con la normatividad legal vigente y los mecanismos de afiliacion al Sistema de Seguridad

Social.

La identificacion de la contratacion laboral de acuerdo con la normativa permite preparar los documentos
legales exigidos para la vinculacion laboral y manejar de forma correcta el acceso a las plataformas de

afiliacién a la seguridad social.
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> Evidencia: Presentacién interactiva sobre los tipos de contratacién y afiliacién al Sistema de

Seguridad Social. AA1-EV01

Realizar una presentacién interactiva, donde, con estilo propio, expondran los modelos y tipos de

contratacién laboral; asimismo, mostraran cémo ingresar a las plataformas de afiliacién a seguridad

social.

Para la elaboracién de la presentacion interactiva, tener en cuenta:

Desarrollar una estructura de la presentacién que contenga textos e imagenes como apoyo grafico

para exponer el tema, utilizando herramientas digitales creativas e interactivas, como:

Emaze - https://www.emaze.com/es/

Canva - https://www.canva.com/es es/

Genially - https://genial.ly/es/

Prezi- https://prezi.com/es/

Para el disefio de su presentacion, algunas recomendaciones son:

Centrarse en el tema y los puntos clave a exponer. Debe contener la informacién que permita
presentar el tema propuesto y hacer el cierre.

Procurar un buen equilibrio entre la informacion visual y escrita, sin saturar.

Manejar bien las proporciones y dimensiones, en cuanto al tamafio de las imagenes, tipo de letra,
color, resolucién, etc.

La presentacién debe ser creativa, dindamica e innovadora.

Utilizar entre 5 y 15 diapositivas maximo.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

Producto a entregar: Presentacion interactiva.

Formato: URL de la presentacidn segun herramienta utilizada.

Extensidn: 15 diapositivas como maximo.

Para hacer el envio de la evidencia, remitase al drea de la actividad correspondiente y acceda al

espacio: Presentacion interactiva sobre los tipos de contratacién y afiliacion al Sistema de Seguridad

Social. AA1-EVO01
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Estrategias o técnicas didacticas activas: Presentacidn interactiva

Materiales de formacion: Para el desarrollo de esta actividad, es importante la lectura y el andlisis del
componente formativo “Contratacion y vinculacién laboral”.

Evidencias de aprendizaje: Presentacidn interactiva sobre los tipos de contratacion y afiliacién al Sistema
de Seguridad Social. AA1-EV01

Instrumentos de evaluacion: Rubrica IE-AA1-EVO1.

Duracion de la actividad: 8 horas.

3.3. Actividad de aprendizaje AA2. Realizar el proceso de vinculacion laboral de un

candidato segun la normativa y politicas organizacionales.

En la aplicacién al proceso administrativo, se requiere identificar los aspectos juridicos para la vinculacion
laboral, desarrollando secuencialmente las actividades del proceso, de acuerdo con las normas que
correspondan al tipo de contrataciény a los procedimientos organizacionales para la afiliacién a las entidades

de seguridad social, utilizando sistemas de informacién manual y automatizados.

> Evidencia: Informe del proceso de vinculacidn laboral segtin el caso de estudio. AA2-EV01

Elaborar un informe en Word, teniendo en cuenta las normas APA, con relacién a la ejecucién del proceso
administrativo de vinculacidn, de acuerdo con un caso de estudio propuesto, utilizando los tramites y
procedimientos de afiliacién, evidenciando secuencialmente las actividades desarrolladas y documentos
aplicados, de acuerdo con las normas que correspondan para la afiliacidn a las entidades de seguridad social
y procedimientos organizacionales de la entidad o empresa.

El informe también debe incluir las conclusiones a las que se llegd luego de haber realizado la investigacion

y escrito el informe.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

¢ Producto a entregar: Informe escrito
e Formato: PDF
¢ Extension: minimo 5, mdximo 10 pdginas.

e Para hacer el envio de la evidencia, remitase al drea de la actividad correspondiente y acceda al
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e espacio: Informe del proceso de vinculacion laboral segtin el caso de estudio. AA2-EV01

Estrategias o técnicas didacticas activas: Informe

Materiales de formacion: Para el desarrollo de esta actividad, es importante la lectura y el analisis del
componente formativo “Contratacion y vinculacién laboral”.

Evidencias de aprendizaje: Informe del proceso de vinculacion laboral segin el caso de estudio. AA2-
EVO1

Instrumentos de evaluacion: Rubrica IE-AA1-EVO1.

Duracion de la actividad: 10 horas.

> Evidencia: Mapa conceptual sobre los mecanismos de afiliacion a seguridad social. AA2-EV02
Realizar de manera individual un mapa conceptual sobre los tipos de mecanismos y tipos de sistemas
manuales y automatizados para la vinculacién adecuada a la seguridad social, de acuerdo con la normatividad
y los procedimientos organizacionales.
- Para la elaboracidn del mapa conceptual, se sugieren algunas herramientas digitales, como:

e Miro (https://miro.com/es/mapa-mental/)

e Canva (https://www.canva.com/)

¢  Mindmeister (https://www.mindmeister.com/es), entre otros.

- Ademas de ser creativo, tener en cuenta los siguientes aspectos para su elaboracidn:
e Variedad de mecanismos para la vinculacién a la seguridad social.
e Variedad de plataformas para la vinculacién a entidades de seguridad social.

e Métodos de pago de seguridad social.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

* Producto para entregar: Mapa conceptual.

¢ Formato: PDF y/o URL del mapa conceptual, segiin herramienta utilizada.

e Extension: 1 hoja.

e Para hacer el envio de la evidencia, remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al espacio:

Mapa conceptual sobre los mecanismos de afiliacion a seguridad social. AA2-EV02

Estrategias o técnicas didacticas activas: Mapa conceptual
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Materiales de formacién: Para el desarrollo de esta actividad, es importante la lectura y el analisis del
componente formativo “Contratacion y vinculacién laboral”.
Evidencias de aprendizaje: Mapa conceptual sobre los mecanismos de afiliacidén a seguridad social. AA2-EV02
Instrumentos de evaluacion: Rubrica IE-AA2-EVO1.

Duracion de la actividad: 10 horas.

3.4. Actividad de aprendizaje AA3. Verificar que la documentacion suministrada y
requerida para la contratacion cumpla los pardmetros para el ingreso del trabajador.

Con el fin de generar una validacion de la documentacion gestionada en la vinculacién laboral, de acuerdo
con la normatividad, los procedimientos organizacionales y los criterios de entidades de seguridad social, se
debe verificar que la documentacién suministrada y requerida para la contratacion cumpla con los
parametros para el ingreso del trabajador y su soporte en la historia laboral, de acuerdo con su modelo de

contratacion.

> Evidencia: Elaboracion lista de chequeo de la documentacion requerida para la vinculacion
laboral. AA3-EV01

Generar una herramienta de lista de chequeo en Word o Excel que le permita a la entidad o empresa verificar
y validar la informaciéon suministrada por el empleado, la cual soporta su gestidn contractual y la gestidn de
la documentacion de su historia o contrato laboral. Para la elaboracién de la lista de chequeo, se recomienda:
- Tener como referencia minima los documentos establecidos en la tabla “Compendio de Documentos
de las Historias Laborales”, adaptado del concepto técnico emitido por el AGN (Archivo General de
la Nacion, 2015), que se encuentra en el componente formativo “Gestién documental y mejora
continua de la contratacion laboral”. Como apoyo, también puede consultar el siguiente enlace del

AGN:

https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/conceptostecnicos/2015/SUBGPD/Radicado

2-2015-02139.pdf

- Definir criterios de cumplimiento con las caracteristicas de cada item.
- Definir la calidad y el estado de los documentos.

- Definir la cantidad de soportes que contienen.

- Definir las observaciones que correspondan a cada documento.

- Definir la verificacién legal de la informacion suministrada.
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- Tener en cuenta que es libre de incluir los items que consideré necesario, pero que estos fortalezcan
los mecanismos de control que se manejen por parte de la entidad o empresa.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

¢ Producto a entregar: Lista de chequeo

e Formato: PDF.

e Extension: Maximo 3 paginas

e Para hacer el envio de la evidencia, remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al espacio:

Elaboracion lista de chequeo de la documentacidn requerida para la vinculacion laboral. AA3-EV01

Estrategias o técnicas didacticas activas: Lista de chequeo

Materiales de formacidn: Para el desarrollo de esta actividad, es importante la lectura y el analisis del
componente formativo: Gestion documental y mejora continua de la contratacién laboral.

Evidencias de aprendizaje: Evidencia: Elaboracion lista de chequeo de la documentaciéon requerida para la
vinculacion laboral. AA3-EV01

Instrumentos de evaluacidn: Lista de verificacién IE-AA3-EVO1.

Duracidn de la actividad: 8 horas.

3.5. Actividad de aprendizaje AA4. Desarrollar informes de gestion en relacién a la
vinculacién laboral, empleando mecanismos de mejora continua que potencien las
diferentes fases del proceso.

En atencién a que en el proceso de vinculacidn se pueden llegar a presentar fallas o errores en cualquiera
de las actividades que se gestionan en la contratacion o vinculacién laboral, asi como en cualquier etapa
de la gestién del ciclo de talento humano, se deben emplear mecanismos de mejora continua en la
interpretacion de indicadores y la elaboracién correcta de informes, con el objetivo de corregir situaciones
que afecten el proceso y mostrar de forma proactiva la gestidn del mismo de acuerdo con los protocolos

organizacionales de la entidad o empresa.

> Evidencia: Informe plan de mejoramiento. AA4-EV01
Elaborar un informe de resultados de planes de mejoramiento al proceso administrativo de vinculacion, de
acuerdo con un caso de estudio propuesto. Para la elaboracion de este informe, se requiere creatividad y
razonabilidad en situaciones reales que se presenten en la entidades o empresas, evidenciado un tratamiento

integral a una “No Conformidad” detectada por un ente certificador.
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e Elinforme escrito debe estar basado en:

e Eldesarrollo de una técnica para la identificacién de causa raiz.

e Eldesarrollo de un plan de tratamiento mediante la generacién de tareas bajo el método de Edward
Deming (Ciclo PHVA).

e Ser creativo en el planteamiento hipotético del tratamiento de las actividades y la exposicién final en
el informe de mejora continua.

¢ Elinforme debera desarrollarse bajo el enfoque de los elementos determinantes para el analisis CAC

(Calidad de la informacion, Aplicacidén de Técnicas y Comunicacidn correcta de resultados), visto en

el material de formacion.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

Producto a entregar: Informe del proceso de vinculacién de un empleado.

Formato: PDF.

Extensidn: minimo 5, maximo 10 paginas.

Para hacer el envio de la evidencia, remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al espacio:

Informe plan de mejoramiento. AA4-EV01

Estrategias o técnicas didacticas activas: Informe

Materiales de formacion: Para el desarrollo de esta actividad, es importante la lectura y el analisis del
componente formativo: Gestion documental y mejora continua de la contratacidon laboral.

Evidencias de aprendizaje: Evidencia: Informe plan de mejoramiento. AA4-EV01

Instrumentos de evaluacion: Lista de verificacion IE- AA4- EVO1

Duracion de la actividad: 12 horas.
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4. PLANTEAMIENTO DE EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE PARA LA EVALUACION EN EL PROCESO

Evidencias de Aprendizaje

Criterios de Evaluacion

Técnicas
Instrumento
Evaluacion

Evidencia de producto: | Prepara documentos legales Rubrica
_ Presentacidn interactiva | exigidos para la vinculacion
210201051-01. Alistar | sopre  los  tipos  de | laboral, con ecuanimidad vy | IE-AA1-EVOL.
la documentacion para | contratacién y afiliaciéon al | objetividad.
la vinculacion de Sistema de  Seguridad
personal de acuerdo | Social. AA1-EVO1 Accede a plataformas para la
con la normativa y afiliacion a la seguridad social de
procedimientos acuerdo con los criterios
organizacionales. definidos por las entidades de
seguridad social.
210201051-02. Aplicar | Evidencia de desempeiio: | Tramita los documentos de la Rubrica
el proceso Informe del proceso de | contratacion conforme a la
administrativo en la vinculacion laboral segun el | normativa. IE-AA2-EVO1.
vinculacién de caso de estudio. AA2-EV01
. Aplica procedimientos  de
candidatos de acuerdo e
con procedimiento afiliacién de acuerdo con los
P . ! criterios de las entidades de
politicas . .
T seguridad social.
organizacionales y
normativa. Organiza documentos conforme
a las normas y procedimientos
organizacionales.
Evidencia de | Utiliza sistemas de informacion Rubrica
conocimiento: Mapa | manual y automatizada de las
conceptual sobre los | historias laborales de acuerdo | IE-AA2-EVO02.
mecanismos de afiliacién a | con la politica organizacional.
seguridad social. AA2-EV02
210201051-03. Validar | Evidencia de desempeiio: | Controla los documentos Rubrica
la documentacién Elaboracién lista de | requeridos para la vinculacidn
IE-AA3-EVO1.

requerida parala
vinculaciéon de acuerdo
con procedimientos
organizacionales,
criterios de entidades
de seguridad social y
normativa.

chequeo de la
documentacion requerida
para la vinculaciéon laboral.
AA3-EVO01

laboral de acuerdo con politicas
organizacionales.

Chequea la documentacion
necesaria para los tramites de
vinculacion de acuerdo con
procedimientos
organizacionales
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210201051-04. Ajustar | Evidencia de producto: | Corrige las Novedades Lista de
la informacidn del Informe plan de | detectadas en el proceso de | verificacidn
proceso de vinculacién | Mejoramiento. AA4-EV01 vinculaciéon de acuerdo con el
de acuerdo con las procedimiento organizacional. IE- AA4-
novedades detectadas. . EVO1
Presenta informes de

mejoramiento al proceso de
vinculacién de acuerdo con las
novedades detectadas.

5. GLOSARIO DE TERMINOS

AGN: Archivo General de la Nacion

CAC: elementos determinantes para el analisis CAC (Calidad de la informacién, Aplicacién de técnicas y

Comunicacidn correcta de resultados).

Ciclo PHVA o Ciclo de Edward Deming: estructura de tareas del PLANEAR, HACER, VERIFICAR, ACTUAR.

Convocatoria: se refiere a una oferta laboral publicada y vigente que se da a conocer de forma interna o
externa de la organizacidon, con el propdsito de atraer al personal cualificado para ocupar la vacante.
Entrevista laboral: herramienta que se utiliza en los procesos de seleccidon de personal para conocer al

candidato y asi tener un criterio para su seleccién, que puede ir acompafiada de pruebas o actividades.

Hoja de Vida: documento o herramienta a través de la cual se presenta, de forma resumida, la trayectoria
académica, experiencia laboral y profesional de una persona, asi como logros obtenidos y competencias

desarrolladas frente al cargo al cual se aspira.

Partes interesadas: todos los grupos de interés que de alguna forma se puedan ver afectados por la actividad

de la empresa o areas internas de la misma que en su gestion diaria dependen de las tareas de otras.

Perfil ocupacional: es la descripcion de las habilidades, competencias y formacion que un trabajador debe

tener o tiene para ejercer eficientemente un puesto de trabajo.

Pruebas psicotécnicas: son test funcionales que miden capacidades y aptitudes intelectuales y profesionales
de diversa indole, como memoria verbal y visual, aptitudes numéricas, de lingtistica, de conocimiento

profesional, al igual que rasgos de personalidad, intereses y/o valores personales.
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Talento Humano: son el conjunto de trabajadores o empleados que posee una organizacidn, un determinado

sector, asi como una economia en su conjunto.

Trabajo: toda actividad humana libre, ya sea material o intelectual, permanente o transitoria, que una
persona natural ejecuta conscientemente al servicio de otra, y cualquiera que sea su finalidad, siempre que

se efectle en ejecucion de un contrato de trabajo.
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https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/conceptostecnicos/2015/SUBGPD/Radicado 22015

05813.pdf#:~:text=En%20cuanto%20al%20tiempo%20de,los%20derechos%20pensionales%20y%20reclama

ciones

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia Fecha
Wilmar Eduardo Amaya | Experto Sena Regional Tolima — Centro | Marzo 2022
Avila tematico .

de Servicios
Diego Villalobos Barreto | Experto Sena Distrito Capital Grupo De | Marzo 2022
tematico Apoyo Administrativo - CGI
Luz Aida Quintero | Diseilador Regional Distrito Capital - | Marzo 2022
Veldsquez Instruccional Centro de Gestidn Industrial
Autor (es) | Alix Cecilia Chinchilla | Asesor Regional Distrito Capital - | Marzo 2022
Rued Metodolégi I .
ueda etodologico Centro de Diseiio y Metrologia
Rafael Neftali Lizcano | Responsable Regional Santander. Centro | Marzo 2022
Reyes Equipo de Industrial del Disefio y Ila
Desarrollo
Curricular Manufactura
Dario Gonzalez Correccion de | Regional Distrito Capital - | Abril 2022
Estilo . .
! Centro de Diseiio y Metrologia

8. CONTROL DE CAMBIOS

Nombre Fecha Razon del Cambio

Dependencia

Autor (es) | Ingrid Carolina | Instructor | Centro de Comercioy | Febrero Actualizacion de

Barrios Vélez Servicios 2025 formato y actividades
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