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1. OBJETO

Establecer la metodologia utilizada por la Universidad Autbnoma del Caribe para la vinculacién
de Aprendices, segun las modalidades establecidas por la institucién y las normas legales
vigentes.

2. ALCANCE

Aplica para todas las actividades desarrolladas por la Direccién de Talento Humano y las
dependencias, relacionadas con el procedimiento de contratacién de Aprendices, el cual inicia
cuando los Directores y/o Jefes de las diferentes unidades determinan las necesidades de
personal de Aprendices para la realizacion de las distintas actividades u oficios desarrollados
en sus areas, y termina cuando el Profesional Administrativo remite la carpeta de hoja de vida
a la Auxiliar de Gestion documental para que sea archivada y el Coordinador de Seleccion y
Desarrollo envia copia de los contratos de Aprendices al SENA.

3. RESPONSABLES
Son responsables por el correcto desarrollo del procedimiento en cada una de sus fases:

v' Director de Talento Humano, por el correcto direccionamiento y supervision del
procedimiento establecido.

v Coordinador de relaciones laborales, por operacionalizar el procedimiento,
sistematizar y archivar los documentos generados durante su desarrollo.

v' Coordinador de Seleccion y Desarrollo, por realizar los tramites de la induccién de
aprendices.

v" Coordinador de N6mina y Seguridad Social, por supervisar el ingreso del nuevo
empleado en el sistema de autoliquidacion, dar curso a los respectivos tramites para el
correcto ingreso en el sistema de némina y devolver la carpeta al Coordinador de
Relaciones Laborales para que este direccione la entrega de la misma al archivo de
Talento Humano.

v" Profesional Administrativo, por remitir la carpeta al archivo de Talento Humano.

v' Director/Jefe de cada dependencia y Decanos, por determinar las necesidades del
personal Aprendiz, realizar seguimiento y evaluacion al trabajo desarrollado por este.

v' Aprendices, por hacer entrega de los siguientes documentos: hoja de vida en el formato
estipulado, afiliacion a EPS y ARL, certificacién de cuenta bancaria, foto, carta de
presentacion, declaracion juramentada y soportes de estudios; ademas de asistir a la
induccién y realizarse el examen médico de ingreso.
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4. DEFINICIONES

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

5. D

5.1.

1.

Contrato de Aprendiz: La Ley 789 de 2002 establece en su articulo 30 que el
contrato de aprendizaje es “una forma especial dentro del Derecho Laboral, en donde
se desarrolla un proceso teorico — practico, cuyo objetivo es facilitar la capacitacion
en ciertas ocupaciones y asi lograr la formacion integral del aprendiz”.

Autoliguidacion: Proceso mediante el cual las empresas calculan el valor que, por
concepto de cotizaciones, deben pagar a las EPS y ARL

Induccién: Es el conjunto de actividades desarrolladas con miras a guiar y
familiarizar al APRENDIZ, para que su incorporacion a la Institucion sea exitosa.

Relacion de Aprendizaje: El Decreto 1072 de 2015 en el Articulo 2.2.6.3.1.
establece que, la relacion de aprendizaje tiene las siguientes caracteristicas
esenciales: a) La finalidad es la de facilitar la formacion profesional metodica y
completa requerida en un oficio, actividad u ocupacion; b) La formacion se recibe a
titulo estrictamente personal; ¢) El apoyo del sostenimiento mensual tiene como fin
garantizar el proceso de aprendizaje, por lo cual, no es salario; d) La subordinacién
esté referida exclusivamente a las actividades propias del aprendizaje; e) La duracion
maxima es de dos (2) afios.

ESARROLLO
DESCRIPCION POR FASES DE LA CONTRATACION

Determinar e informar las necesidades de personal Aprendiz: Los Directores, Jefes
de las unidades académicas y administrativas y Decanos determinan las necesidades de
personal Aprendiz para el desarrollo de las distintas actividades u oficios en sus
respectivas areas, posteriormente se envia un comunicado o se realiza la solicitud via
telefénica a la Direccién de Talento Humano para realizar la requisicion de personal
Aprendiz. Si el personal requerido es del externo de la Universidad pasa al 2do punto, en
caso de que sea de la Universidad se contindia con el punto 6to.

Solicitar personal aprendiz: El Coordinador de Seleccion y desarrollo solicita a las
instituciones avaladas por el SENA, candidatos de las diferentes especialidades que
requiere la Universidad.

Recepcién de Hojas de Vida: El Coordinador de Seleccion y Desarrollo recibe las hojas
de vida enviadas por las Instituciones avaladas por el SENA y se las remite a los
solicitantes a traves del correo institucional.

Escoger personal aprendiz del SENA: El Jefe, Director de la dependencia y/o Decano

estudia las hojas de vida enviadas por el Coordinador de Seleccion y Desarrollo y escoge
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10.

11.

12.

13.

al aprendiz de acuerdo con el perfil requerido, posteriormente informa al Coordinador de
Seleccion y Desarrollo, cudles fueron los elegidos.

Comunicar cuales aprendices fueron seleccionados: El Coordinador de Seleccién y
Desarrollo comunica a través de correo electrénico a las instituciones avaladas por el
SENA, cudles fueron los aprendices escogidos.

Escoger personal aprendiz de los programas de la Universidad: El Coordinador de
Seleccion y Desarrollo solicita estudiantes en practica (aprendices) a los programas de
la Universidad quienes estudian las hojas de vida de los estudiantes y escogen al
Aprendiz o Aprendices de acuerdo con el perfil requerido enviandole al Coordinador de
Selecciéon y Desarrollo las hojas de vida escogidas.

Tramites Notariales: El Coordinador de Seleccion y Desarrollo informa a los Aprendices
seleccionados para que realicen los tradmites notariales ordenado por la ley 789 de 2002.

Diligenciar formato de afiliacion a la EPS: El Coordinador de Relaciones Laborales,
recepciona los documentos solicitados para las respectivas afiliaciones al sistema de
salud y riesgos laborales, los cuales anexa posteriormente a la carpeta de la hoja de vida.

Abrir cuenta de ahorro: El Coordinador de Relaciones Laborales, entrega al Aprendiz,
una autorizacion firmada por el Director de Talento Humano, con la que va a aperturar su
cuenta de ahorros en uno de los bancos seleccionados para tal fin.

Elaborar contrato: El Coordinador de Relaciones Laborales ingresa los datos del
Aprendiz en la plataforma “Caprendizaje del SENA” y genera el contrato de aprendizaje
SENA de acuerdo con las condiciones que especifica el gobierno para este fin, aplicando
el mismo contrato para los aprendices institucionales.

Nota 3: El contrato de aprendizaje tendra un término maximo de dos (2) afios, contados
a partir de la suscripcion de este. Se debe recordar que, aun cuando el disefio curricular
de un programa supere el tiempo anterior, el contrato de aprendizaje no se podra suscribir
por un plazo mayor al establecido en la norma (2 afos).

Abrir Carpeta de hoja de vida: El Coordinador de Relaciones Laborales, abre una
carpeta para la hoja de vida del Aprendiz.

Firmar y archivar contrato: El contrato se hace firmar por el Aprendiz, se envia a la
Oficina Juridica, para visto bueno del Director Juridico y posterior firma del Representante
Legal, luego de este trdmite, es devuelto a Talento Humano y el Coordinador
Administrativo elige un ejemplar del contrato para la hoja de vida y el otro ejemplar lo
entrega al Aprendiz.

Incluir datos en Némina y Seguridad Social: El Coordinador de Relaciones Laborales
entrega la carpeta con la hoja de vida del Aprendiz debidamente diligenciada al
profesional de Némina y Seguridad Social, el cual realiza los tramites de inclusion en el
software de némina y afiliacion a la EPS, luego se remite la carpeta al Coordinador de
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14.

15.

16.

17.

Nomina y Seguridad Social, para que este corrobore que la informacién ingresada sobre
al Aprendiz este correcta.

Archivar carpeta de hoja de vida: El Coordinador de Nomina y Seguridad Social
devuelve la hoja de vida al Profesional de Némina y Seguridad Social, quien a su vez
devuelve la hoja de vida al Coordinador de Relaciones Laborales para que este efectle
la ultima revisiéon del expediente validando mediante la lista de chequeo que se cumpla
con la documentacién minima requerida (copia de afiliacion a la EPS, certificacion
bancaria, contrato firmado etc.) y una vez revisada, la entrega al Profesional
Administrativo.

El Profesional Administrativo relaciona la recepcion del expediente en el formato de
registro y control del proceso de contratacion y posteriormente entrega la carpeta
completa al Auxiliar de Gestion Documental para el respectivo archivo de la misma.

Presentar al aprendiz al equipo de trabajo y ensefarle las instalaciones: El jefe
inmediato presenta al aprendiz el equipo de trabajo de la seccion donde desempefia sus
funciones y le ensefia la localizacion de las instalaciones.

Indicar caracteristicas de su trabajo especifico: El jefe inmediato explica las
caracteristicas del trabajo especifico al aprendiz.

Evaluacion y seguimiento del aprendiz: El Jefe inmediato diligencia y entrega el
formato de autoevaluacién de aprendices suministrado por el SENA donde evallua el
desempefio del Aprendiz.

6. REFERENTES NORMATIVOS

Cddigo Sustantivo del Trabajo

Articulo 46 subrogado por el articulo .3° de la Ley 50 de 1.990, numerales 1y 2
Articulo 101 del Cadigo Sustantivo de Trabajo

Ley 30 de 1992

Capitulo VI Del régimen de contratacién y control fiscal
Decreto 2351 de 1965

Decreto 1075 de 2015

Reglamento Interno de Trabajo

Articulos 93, 94 y 95

Norma ISO 9001:2015

Articulo 32 de la Ley 789 de 2002

Ley 1822 de 2017

Acuerdo 15 de 2003

Articulo 5. Circular 132 de 2017

T-174 de 2011

Ley 789 de 2002

Decreto 1072 de 2015
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7. REGISTROS
Tiempo de retencion

Cadigo Nombre Tipo Nivel de Acceso |Almacenamiento Responsable Archivo Archivo

gestion central
N.A Formato de afiliacion a EPS| Fisico Restringido Hoja de vida Profesmr;asl (ie nominay permanente permanente
N.A Formatos de afiliacion ARL Fisico Restringido Hoja de vida Profesmr;asl ge nomina permanente permanente
N.A Carta de presentacion Fisico Restringido Hoja de vida Relzcagi%rrgtr;alfj;l;c?r;es permanente permanente
N.A Certificacion qe cuenta Fisico Restringido Hoja de vida Colordlnador de permanente permanente

bancaria Relaciones Laborales

N.A Formato hoja de vida Fisico Restringido Hoja de vida Relggi%rrilar;alfj;l;(;jrzles permanente permanente
N.A Forma;g;&r(:]\i/;:?:mon Y Fisico Restringido Hoja de vida Jefe inmediato permanente permanente
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