Ingredientes

MASA FERMENTADA PARA FREIR (ORLY)

Producto Und Cantidad
Harina trigo g 200
Agua tibia cc 150
cerveza cc 150
Aceite de girasol c/das 2

Clara de huevos a punto de nieve und 2

Yema de huevo und 1

Sal g 5

Preparacion: Colocar la harina en un recipiente tibio, hacer un hueco en el centro y
adicionar la sal, aceite y la yema. Agregar el agua tibia por ultimo la cerveza previamente
agitada, mezclar bien y tapar con un trapo hiumedo, y dejar reposar entre 2 y 3 horas, para

que la pasta fermente bien.

Antes de utilizar la pasta adicionar las claras de huevo a punto de nieve, en forma

envolvente. Reservar en refrigeracion.

VINAGRETA
Ingredientes
Producto Und Cantidad
Aceite ml 90
Vinagre und 30
Mostaza g 4
Miel o Azucar g 20
Sal g 1
Pimenta g 0.3
Perejil picado ml 10

ALZATE. Jaime. Guia profesional de cocina. Pag. 105.Sexta edicidn. Afio 2011.
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Ingredientes

PASTA PARA CREPES

Producto Und Cantidad
Harina de trigo g 250
AzUlcar g 20

Sal g 5
Mantequilla fundida g 30
Crema de leche cc 20

leche cc 400
Huevos grandes und 4

Preparacién

Mezclar todos los ingredientes y batir hasta obtener una masa lisa, fina y espesa.

Colar. Dejar reposar 2 horas antes de usarla.

Ingredientes

PASTA PARA FREIR (ORLY)

Producto Und Cantidad
Harina de trigo g 200
cerveza ml 150
Aceite para freir cucharada 2

Sal g 5
Huevos grandes und 3

Agua tibia mi 150

Preparacion:

En un recipiente tibio vaciar la harina de trigo, previamente tamizada, hacer un
hueco en el centro y adicionar la sal, la pizca de azucar, el aceite y la yema de
huevo, poco a poco agregar el agua tibia por ultimo la cerveza previamente
agitada; mezclar bien, dejar reposar de dos a tres horas para que fermente antes
de utilizar la pasta se agrega la clara de huevo a punto de nieve se mezcla de
forma envolvente.

REFERENCIA BLIBLIOGRAFICAS

ALZATE. Jaime. Guia profesional de cocina. Sexta edicion. Afio 2011.



SALSAS BASICAS

MAYONESA

Ingredientes

Producto Und Cantidad
Aceite ml 125
Huevo und 1
Limén ml 5
Sal g 1.5
Pimenta g 0.3
Agua tibia0.5g g 0.5

Derivadas de la mayonesa

Chantilly

Producto Und Cantidad
Salsa mayonesa ml 100
Crema de leche und 15 ml
Limon taiti ml 1/4
Golf —Salsa coctel o Rosada

Producto Und Cantidad
Salsa mayonesa ml 100
Kechup de tomate gr 20
brandy ml 7
Salsa inglesa ml 2ml
paprika g 5
pimienta g 0.3
Maltesa

Producto Und Cantidad

Salsa mayonesa ml 125
Zumo de naranja ml 30
Cascara de naranja en juliana blanqueada | g 0.5




Tartara

Producto

Und

Cantidad

Salsa mayonesa

125

Yema de huevo

und

Pepinillos

Alcaparra

Cebolla

Cebollin

perejil

mostaza
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¢EN QUE CONSISTE LA MANIPULACION DE ALIMENTOS?

Apreciados aprendices les informo en que consiste la Manipulacion de Alimentos y cudl es el papel
del Manipulador en la cadena Alimentaria.
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La manipulacién de alimentos implica estar en contacto directo con los alimentos durante la etapa
de la preparacién, fabricacidn, transformacidn, envasado, almacenamiento, transporte y
distribucién. Cuando se trabaja manipulando productos en alguna de estas etapas es importante
tener especial cuidado a fin de prevenir accidentes y enfermedades.

RESPOSABILIDADES DEL MANIPULADOR DE ALIMENTOS

Durante la etapa de manipulacién, reposicidn y recepcién de los productos alimenticios se debe
cuidar el contacto con sustancias quimicas o contaminantes.

Vigilar las fechas de vencimiento y retirar los productos caducados o vencidos, controlar la higiene
y limpieza de los lugares de almacenamiento de los productos alimenticios.

El manipulador de alimentos debe mantener una escrupulosa higiene personal, no fumar, ni
comer encima de lo que se estd transformando o preparando, usar gorro y tapabocas durante
todo el proceso, utilizar guantes adecuadamente en los procesos que se exija y/o los diferentes
elementos de proteccidn requeridos segun el oficio.

Capacitarse en higiene alimentaria, hoy dia se exige que el personal manipulador de alimentos
disponga de los conocimientos necesarios para desarrollar adecuadamente las practicas de
manipulacidn de los mismos.

Se debe combatir las infecciones, contagios e intoxicaciones alimentarias entre los consumidores,
aplicando los buenos habitos higiénicos y especial atencion en las normas y regulaciones de
higiene en cada establecimiento, segun la funcion.

Podemos observar, que la Higiene es un factor que esta presente, antes, durante y al final de todo
el proceso de manipulacidn de los alimentos, para garantizar la salubridad y seguridad en el
consumo, por ende evitar la transmisién de enfermedades por los alimentos (ETAS)

- Lavarse las manos con jabdén que haga suficiente espuma, prevencion segura — M. Mercedes.
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7A< FICHA BROMATOLOGICA CON PLANTAS NATIVAS O CONDIMENTOS -
ServicoNaciona SENA CAUCA.

Ficha. Bromatolégica

ASPECTOS DE IDENTIFICACION DEL TRABAJO:

Nombre popular: Canela

Sinénimo: Canelo

Clasificacién cientifica:
Reino: Plantae
Division: Magnoliophyta
Clase: Magnoliopsida
Orden: Laurales
Familia: Lauraceae
Género: Cinnamomum
Especie: C. verum

Nombre aborigen: Arbol de canela

Nutricién.
la canela es un alimento con un importante aporte de fibra, hierro, calcio, vitamina C, hidratos de carbono, potasio, calorias, magnesio, vitamina
B6 y cinc.

Descripcion botéanica.

Se trata de un arbol de unos 10 metros de altura aunque cultivado suele ser mas pequefio, adoptando forma de arbusto siempre verde.
Su corteza, la parte mas importante, es marrén grisaceo y tiene un ciclo perenne. Su tallo es de consistencia lefiosa. Tienen forma ovalada y
puntiaguda, de color verde brillante por la cara superior, con cinco nervios rojizos, uno medial y dos por lado, arqueados, que convergen en la
base y el apice, y otro conjunto de nervios que forman un angulo recto con éste; el peciolo es de unos 10 - 20 mm, robusto, de forma céncava.
Sus flores son hermafroditas (contiene el androceo y gineceo en la misma flor), de color blanco o amarillo verdoso y recubiertas de pelos,
bracteadas y actinomorfas.

Medicina Popular.
. Relajante para conciliar el suefio
. Calmante para dolores menstrual
. Eliminar exceso de liquido
. proporciona la canela es que cuando existen abrasiones en la lengua por comer o tomar cosas calientes la barra de canela se chupa
o lame para sedar el dolor y cicatrizar las papilas gustativas.
. Efectos contra la diabetes y la hipercolesterolemia
. Ayuda a disminuir también los niveles de colesterol y triglicéridos en sangre.
. Resfriados y gripes.

Origen.
Originario de Oriente; ademas de en Sri Lanka, también se cultiva en la India, y en otras zonas del mundo, incluyendo todo el sur de Asia.

Culinaria Popular.
La canela es una especia muy utilizada en la cocina debido a su aroma y sabor. Descubre qué tipos hay, consejos para comprarla y conservarla
y su uso en diferentes platos y bebidas.

Resumen: La canela es un alimento que aporta importantes beneficios, medicinales, culinarios e industriales.
Su origen viene de oriente y de la india, pero hoy por hoy se cultiva en muchas partes del mundo, es un arbol de hoja perenne, de 10 a 15
metros de altura.

Requiere un clima célido y himedo, con temperatura media anual entre 24 y 30 ° C y una precipitacién entre 2.000 y 4.000 mm bien
distribuidos durante todo el afio, condiciones que solo se dan entre los 0 y 600 msnm.

Las mejores plantas crecen en climas lluviosos, en suelos de textura franco arenosa, profundos y con alto contenido de materia organica y
excelente drenaje. Una tierra muy fangosa limitaria el crecimiento de la planta y ésta produciria una corteza de baja calidad.

BIBLIOGRAFIA:
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MINISTERIO DE SALUD Y PROTECCION SOCIAL

[ e 4

RESOLUCIONNUMERO ~(Q002674 DE 2013

(22403

Por la cual se reglamenta el articulo 126 del Decreto Ley 019 de 2012 y se dictan
otras disposiciones

EL MINISTRO DE SALUD Y PROTECCION SOCIAL

En ejercicio de sus atribuciones legales, en especial, de las conferidas en la Ley
09 de 1979, e! articulo 2 del Decreto Ley 4107 de 2011 y el articulo 126 del
Decreto Ley 019 de 2012, y

CONSIDERANDO:

Que el articulo 126 del Decreto Ley 019 de 2012, establece que los alimentos que
se fabriquen, envasen o importen para su comercializacién en el territorio nacional,
requeriran de notificacion sanitaria, permiso sanitario o registro sanitario, segun el
riesgo de estos productos en salud publica, de conformidad con la reglamentacion
que expida el Ministerio de Salud y Proteccion Social.

Que conforme con lo anterior, se hace necesario establecer los requisitos y
condiciones bajo las cuales el Instituto Nacional de Vigilancia de Medicamentos y
Alimentos —INVIMA, como autoridad sanitaria del orden nacional, debera expedir
los registros, permisos o notificaciones sanitarias.

Que la presente resoluci6n fue notificada a la Organizacion Mundial del Comercio
—OMC~, mediante los documentos identificados con las signaturas
G/SPS/N/COL/249 y G/TBT/N/COL/191 del 19 y 20 de marzo de 2013.

En mérito de lo expuesto,
RESUELVE:

TiITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. Objeto. La presente resolucion tiene por objeto establecer ios
requisitos sanitarios que deben cumpiir las personas naturales y/o juridicas que
ejercen actividades de fabricacion, procesamiento, preparacién, envase,
almacenamiento, transporte, distribucion y comercializacion de alimentos y
materias primas de alimentos y los requisitos para la notificacion, permiso o
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registro sanitario de los alimentos, segun el riesgo en salud pablica, con el fin de
proteger la vida y la salud de las personas.

Articulo 2. Ambito de aplicacion. Las disposiciones contenidas en la presente
resolucién se aplicaran en todo el territorio nacional a:

a) Las personas naturales y/o juridicas dedicadas a todas o alguna de las
siguientes actividades: fabricacion, procesamiento, preparacion, envase,
almacenamiento, transporte, distribucién, importacién, exportacién vy
comercializacion de alimentos.

b) Al personal manipulador de alimentos.

c) A las personas naturales y/o juridicas que fabriquen, envasen, procesen,
exporten, importen y comercialicen materias primas e insumos.

d) A las autoridades sanitarias en el ejercicio de las actividades de inspeccion,
vigilancia y control que ejerzan sobre la fabricacién, procesamiento,
preparacion, envase, almacenamiento, transporte, distribucién, importacion,
exportacién y comercializacién de alimentos para el consumo humano y
materias primas para alimentos.

Paragrafo. Se exceptiia de la aplicacién de la presente resolucion el Sistema
Oficial de Inspeccién, Vigilancia y Control de la Came, Productos Carnicos
Comestibles y Derivados Carnicos Destinados para el Consumo Humano, a que
hace referencia el Decreto 1500 de 2007, modificado por los Decretos 2965 de
2008, 2380, 4131, 4974 de 2009, 3961 de 2011, 917 y 2270 de 2012 y las normas
que ios modifiquen, adicionen o sustituya.

Articulo 3. Definiciones. Para efectos de la presente resolucién addptense las
siguientes definiciones:

ACTIVIDAD ACUOSA (Aw). Es la cantidad de agua disponible en un alimento
necesaria para el crecimiento y proliferacion de microorganismos.

ALIMENTO. Todo producto natural o artificial, elaborado o no, que ingerido aporta
al organismo humano los nutrientes y la energia necesaria para el desarrollo de
los procesos bioldgicos. Se entienden incluidas en la presente definicion las
bebidas no alcohdlicas y aquellas sustancias con que se sazonan algunos
comestibles, y que se conocen con el nombre genérico de especias.

ALIMENTO ADULTERADO. Es aquel:

a)Al cual se le ha sustraido parte de los elementos constituyentes,
reemplazandolos o no por otras sustancias.

b) Que haya sido adicionado con sustancias no autorizadas.

c) Que haya sido sometido a tratamientos que disimulen u oculten sus condiciones
originales y,

d) Que por deficiencias en su calidad normal hayan sido disimuladas u ocultadas
en forma fraudulenta, sus condiciones originales.
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ALIMENTO ALTERADO. Alimento que sufre modificacion o degradacion, parcial o
total, de los constituyentes que le son propios, por agentes fisicos, quimicos o
biolégicos. Se incluye pero no se limita a:

a) El cual se encuentre por fuera de su vida util.

b) No esté siendo almacenado bajo las condiciones necesarias para evitar su
alteracién.

ALIMENTO CONTAMINADO. Alimento que presenta o contiene agentes y/o
sustancias extrafias de cualquier naturaleza en cantidades superiores a las
permitidas en las normas nacionales, o en su defecto en normas reconocidas
internacionalmente.

ALIMENTO DE MAYOR RIESGO EN SALUD PUBLICA. Los alimentos que
pueden contener microorganismos patoégenos y favorecer la formacién de toxinas
o el crecimiento de microorganismos patégenos y alimentos que pueden contener
productos quimicos nocivos.

ALIMENTO DE MENOR RIESGO EN SALUD PUBLICA. Los alimentos que
tienen poca probabilidad de contener microorganismos patégenos y normalmente
no favorecen su crecimiento debido a las caracteristicas de los alimentos y los
alimentos que probablemente no contienen productos quimicos nocivos.

ALIMENTO DERIVADO DE UN ORGANISMO GENETICAMENTE MODIFICADO
OGM. Alimento derivado en su totalidad ¢ en una parte de un Organismo
Genéticamente Modificado.

ALIMENTO DE RIESGO MEDIO EN SALUD PUBLICA. Los alimentos que
pueden contener microorganismos patégenos, pero normalmente no favorecen su
crecimiento debido a las caracteristicas del alimento o alimentos que es poco
probable que contengan microorganismos patogenos debido al tipo de alimento o
procesamiento del mismo, pero que pueden apoyar la formacion de toxinas o el
crecimiento de microorganismos patégenos.

ALIMENTO FRAUDULENTQO. Es aquel gue:

a) Se le designe o expenda con nombre o calificativo distinto al que le
corresponde.

b) Su envase, rétulo o etiqueta contenga disefio o declaraciéon ambigua, falsa o
que pueda inducir o producir engafio o confusion respecto de su composicién
intrinseca y uso.

c) No proceda de sus verdaderos fabricantes o importadores declarados en el
rétulo o que tenga la apariencia y caracteres generales de un producto legitimo,
protegido o no por marca registrada y que se denomine como éste, sin serlo.

d) Aquel producto que de acuerdo a su riesgo y a lo contemplado en ia presente
resolucion, requiera de registro, permiso o notificacién sanitaria y sea
comercializado, publicitado o promocionado como un alimento, sin que cuente
con el respectivo registro, permiso o notificacion sanitaria.
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ALIMENTO PERECEDERO. El alimento que, en razén de su composicion,
caracteristicas fisicoquimicas y biolégicas, pueda experimentar alteracion de
diversa naturaleza en un tiempo determinado y que, por lo tanto, exige
condiciones especiales de proceso, conservacion, almacenamiento, transporte y
expendio.

AMBIENTE. Cualquier area interna o externa delimitada fisicamente que forma
parte del establecimiento destinado a la fabricacién, al procesamiento, a la
preparacion, al envase, almacenamiento y expendio de alimentos.

AUTORIDADES SANITARIAS COMPETENTES. Son autoridades sanitarias, el
Instituto Nacional de Vigilancia de Medicamentos y Alimentos — INVIMA - vy las
Entidades Territoriales de Salud que, de acuerdo con la ley, ejercen funciones de
inspeccion, vigilancia y control, y adoptan las acciones de prevencion y
seguimiento para garantizar el cumplimiento de lo dispuesto en la presente
resolucion.

BIOTECNOLOGIA MODERNA. Aplicacién de técnicas in Vitro de acido nucieico,
incluidos el acido desoxirribonucleico (ADN) recombinante y la inyeccién directa de
acido nucleico en células u organulos, o la fusion de células mas alla de la familia
taxondmica, que superan las barreras fisiolégicas naturales de la reproduccion o
de la recombinacién y que no son técnicas utilizadas en la reproduccion y
seleccion tradicional.

BUENAS PRACTICAS DE MANUFACTURA. Son los principios basicos y
practicos generales de higiene en la manipulacion, preparacién, elaboracion,
envasado, almacenamiento, transporte y distribucion de alimentos para consumo
humano, con el objeto de garantizar que los productos en cada una de las
operaciones mencionadas cumplan con las condiciones sanitarias adecuadas, de
modo que se disminuyan los riesgos inherentes a la produccién.

COMERCIALIZACION. Es el proceso general de promocion de un producto,
incluyendo la publicidad, relaciones publicas acerca del producto y servicios de
informacién, asi como la distribucién y venta en los mercados nacionales e
internacionales.

CONCEPTO SANITARIO. Es el concepto emitido por la autoridad sanitaria una
vez realizada la inspeccion, vigilancia y control al establecimiento donde se
fabriquen, procesen, preparen, envasen, almacenen, transporten, distribuyan,
comercialicen, importen o exporten alimentos o sus materias primas. Este
concepto puede ser favorable o desfavorable, dependiendo de la situacion
encontrada.

DESINFECCION — DESCONTAMINACION. Es el tratamiento fisicoquimico o
biolégico aplicado a las superficies limpias en contacto con el alimento con el fin
de destruir las células vegetativas de los microorganismos que pueden ocasionar
riesgos para la salud publica y reducir sustancialmente el nimero de otros
microorganismos indeseables, sin que dicho tratamiento afecte adversamente la
calidad e inocuidad del alimento.

DISENO SANITARIO. Es el conjunto de caracteristicas que deben reunir las
edificaciones, equipos, utensilios e instalaciones de los establecimientos
dedicados a la fabricacion, procesamiento, preparacién, almacenamiento,
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transporte y expendio con el fin de evitar riesgos en la calidad e inocuidad de los
alimentos.

EMBALAJE. Elementos que permiten proteger los envases primarios de las
influencias externas y lograr un mantenimiento y almacenamiento adecuados.
Incluye los envases secundarios y terciarios.

ENVASE PRIMARIO. Articulo que estd en contacto directo con el alimento,
destinado a contenerlo desde su fabricacién hasta su entrega al consumidor, con
la finalidad de protegerlo de agentes externos de alteracién y contaminacion. Los
componentes del envase primario, es decir, el cuerpo principal y los cierres,
pueden estar en contacto directo o indirecto con el alimento.

ENVASE SECUNDARIO. Articulo disefiado para dar protecciéon adicional al
alimento contenido en un envase primario o para agrupar un nimero determinado
de envases primarios.

ENVASE TERCIARIO. Articulo disefiado para facilitar la manipulacién y el
transporte de varias unidades de envases primarios 0 secundarios para
protegerlos durante su manipulacién fisica y evitar los dafios inherentes al
transporte.

EQUIPO. Es el conjunto de maquinaria, utensilios, recipientes, tuberias, vajillas y
demas accesorios que se empleen en la fabricacion, procesamiento, preparacion,
envase, fraccionamiento, almacenamiento, distribucion, transporte y expendio de
alimentos y sus materias primas.

EXPENDIO DE ALIMENTOS. Es el establecimiento destinado a la venta de
alimentos para consumo humano.

FABRICA DE ALIMENTOS. Es el establecimiento en el cual se realiza una o
varias operaciones tecnolégicas, ordenadas e higiénicas, destinadas a fraccionar,
elaborar, producir, transformar o envasar alimentos para el consumo humano.

HIGIENE DE LOS ALIMENTOS. Todas las condiciones y medidas necesarias
para asegurar la inocuidad y la aptitud de los alimentos en cualquier etapa de su
manejo.

INOCUIDAD DE LOS ALIMENTOS. Es la garantia de que los alimentos no
causaran dafio al consumidor cuando se preparen y consuman de acuerdo con el
uso al que se destina.

INFESTACION. Es la presencia y multiplicacion de plagas que pueden contaminar
o deteriorar los alimentos, materias primas y/o insumos.

INGREDIENTES PRIMARIOS. Son elementos constituyentes de un alimento o
materia prima para alimentos, que una vez sustituido uno de estos, el producto
deja de ser tal para convertirse en otro.

INGREDIENTES SECUNDARIOS. Son elementos constituyentes de un alimento o
materia prima para alimentos, incluidos los aditivos alimentarios, que de ser
sustituidos, pueden determinar el cambio de las caracteristicas del producto,
aunque éste continle siendo el mismo.
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INSUMO. Comprende los ingredientes, envases y embalajes de alimentos.

LIMPIEZA. Es el proceso o la operacién de eliminacion de residuos de alimentos u
otras materias extrafias o indeseables.

LOTE. Cantidad determinada de unidades de un alimento de caracteristicas
similares fabricadas o producidas en condiciones esencialmente iguales que se
identifican por tener el mismo cédigo o clave de produccion.

MANIPULADOR DE ALIMENTOS. Es toda persona que interviene directamente,
en forma permanente u ocasional, en actividades de fabricacién, procesamiento,
preparacion, envase, almacenamiento, transporte y expendio de alimentos.

MATERIA PRIMA. Son las sustancias naturales o artificiales, elaboradas o no,
empleadas por la industria de alimentos para su utilizacion directa,
fraccionamiento o conversion en alimentos para consumo humano.

A pesar que las materias primas pueden o no sufrir transformaciones tecnolégicas,
éstas deben ser consideradas como alimento para consumo humano.

MEDIO DE TRANSPORTE. Es cualquier nave, aeronave, vagon de ferrocarril o
vehiculo de transporte por carretera que moviliza mercancias, incluidos los
remolques y semirremolques cuando estan incorporados a un tractor o a otro
vehiculo motor.

NOTIFICACION SANITARIA. Nimero consecutivo asignado por la autoridad
sanitaria competente, mediante el cual se autoriza a una persona natural o juridica
para fabricar, procesar, envasar, importar y/o comercializar un alimento de menor
riesgo en salud publica con destino al consumo humano.

ORGANISMO GENETICAMENTE MODIFICADO (OGM). Cualquier organismo
vivo que posea una combinacion nueva de material genético, que se haya
obtenido mediante la aplicacion de la tecnologia de ADN Recombinante, sus
desarrollos o avances; asi como sus partes, derivados o productos que los
contengan, con capacidad de reproducirse o de transmitir informacién genética. Se
incluyen dentro de este concepto los Organismos Vivos Modificados — OVM a que
se refiere el Protocolo de Cartagena sobre Seguridad en la Biotecnologia.

PERMISO SANITARIO. Acto administrativo expedido por la autoridad sanitaria
competente, mediante el cual se autoriza a una persona natural o juridica para
fabricar, procesar, envasar, importar y/o comercializar un alimento de riesgo medio
en salud publica con destino al consumo humano.

PLAGA. Cualquier animal, incluyendo, pero no limitado, a aves, roedores,
artropodos o quirdpteros que puedan ocasionar dafios o contaminar los alimentos
de manera directa o indirecta.

PROCESO TECNOLOGICO. Es la secuencia de etapas u operaciones que se
aplican a las materias primas y demas ingredientes para obtener un alimento. Esta
definicién incluye la operacion de envasado y embalaje del producto terminado.

REGISTRO SANITARIO. Acto administrativo expedido por la autoridad sanitaria
competente, mediante el cual se autoriza a una persona natural o juridica para
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fabricar, procesar, envasar, importar y/o comercializar un alimento de alto riesgo
en salud publica con destino al consumo humano.

RESTAURANTE O ESTABLECIMIENTO GASTRONOMICO. Es todo
establecimiento fijo destinado a la preparacion, servicio, expendio y consumo de
alimentos.

SISTEMA DE ANALISIS DE PELIGROS Y PUNTOS DE CONTROL CRITICO
(HACCP). Sistema que permite identificar, evaluar y controlar peligros
significativos contra la inocuidad de los alimentos.

SUSTANCIA PELIGROSA. Es toda forma de material que durante la fabricacion,
manejo, transporte, almacenamiento o uso puede generar polvos, humos, gases,
vapores, radiaciones o causar explosién, corrosion, incendio, irritacién, toxicidad, u
otra afeccion que constituya riesgo para la salud de las personas o causar dafos
materiales o deterioro del ambiente.

VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA DE LAS ENFERMEDADES TRANSMITIDAS
POR ALIMENTOS. Es el conjunto de actividades que le permite a las autoridades
competentes, la recoleccion de informacién permanente y continGa, su tabulacion,
analisis e interpretacion. Del mismo modo, le permite tomar una serie de medidas
conducentes a prevenir y controlar las enfermedades transmitidas por alimentos y
los factores de riesgo relacionados con éstas, la divulgacion y evaluaciéon del
sistema empleado para este fin.

Articulo 4. Clasificacién de alimentos para consumo humano. El INVIMA, a
través de la Sala Especializada de Alimentos y Bebidas Alcohdlicas (SEABA) de ia
Comisién Revisora, dentro de los seis (6) meses siguientes a la publicacion de la
presente resoclucion, propondra al Ministerio de Salud y Proteccién Social, ia
clasificacion de alimentos para consumo humano, para lo cual tendra en cuenta
las definiciones de riesgo en salud pulblica para los alimentos, previstos en este
acto.

TITULO I
CONDICIONES BASICAS DE HIGIENE EN LA FABRICACION DE ALIMENTOS

Articulo 5. Buenas Practicas de Manufactura. Las actividades de fabricacion,
procesamiento, preparacion, envase, almacenamiento, transporte, distribucion y
comercializacidn de alimentos, se cefiiran a los principios de las Buenas Practicas
de Manufactura contempladas en la presente resolucion.

CAPITULO |

EDIFICACION E INSTALACIONES

Articulo 6. Condiciones generales. Los establecimientos destinados a la
fabricacion, procesamiento, preparacion, envase, almacenamiento, distribucion,
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comercializacion y expendio de alimentos deberan cumplir las condiciones
generales que se establecen a continuacion:

1.

1.1.

1.2

1.3.

2.1

2.2.

2.3.

24,

2.5.

2.6.

LOCALIZACION Y ACCESOS.

Estaran ubicados en lugares aislados de cualquier foco de insalubridad que
represente riesgos potenciales para la contaminacion del alimento.

Su funcionamiento no debe poner en riesgo la salud y el bienestar de la
comunidad.

Sus accesos y alrededores se mantendran limpios, libres de acumulacion de
basuras y deberan tener superficies pavimentadas o recubiertas con
materiales que faciliten el mantenimiento sanitaric e impidan ia generacion
de polvo, el estancamiento de aguas o la presencia de ofras fuentes de
contaminacioén para el alimento.

DISENO Y CONSTRUCCION.

La edificacion debe estar disefiada y construida de manera que proteja los
ambientes de produccién e impida la entrada de polvo, lluvia, suciedades u
otros contaminantes, asi como del ingreso y refugio de plagas y animales
domésticos.

La edificacion debe poseer una adecuada separacion fisica de aquellas
areas donde se realizan operaciones de producciéon susceptibles de ser
contaminadas por ofras operaciones o medios de contaminacién presentes
en las areas adyacentes.

Los diversos ambientes de la edificacién deben tener el tamafio adecuado
para la instalacion, operacion y mantenimiento de los equipos, asi como para
la circulacion del personal y el traslado de materiales o productos. Estos
ambientes deben estar ubicados segun la secuencia logica del proceso,
desde la recepcién de los insumos hasta el despacho del producto
terminado, de tal manera que se eviten retrasos indebidos y la contaminacién
cruzada. De ser requerido, tales ambientes deben dotarse de las condiciones
de temperatura, humedad u otras necesarias para la ejecuciéon higiénica de
las operaciones de produccién y/o para la conservacion del alimento.

La edificacién y sus instalaciones deben estar construidas de manera que se
faciliten las operaciones de limpieza, desinfeccion y control de plagas segiin
lo establecido en el plan de saneamiento del estabiecimiento.

El tamafio de los almacenes o depésitos debe estar en proporcién a los
volumenes de insumos y de productos terminados manejados por el
establecimiento, disponiendo ademas de espacios libres para la circulacion
del personal, el traslado de materiales o productos y para realizar la limpieza
y el mantenimiento de las areas respectivas.

Sus areas deben ser independientes y separadas fisicamente de cualquier
tipo de vivienda y no pueden ser utilizadas como dormitorio.
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2.7. No se permite la presencia de animales en los establecimientos objeto de la
presente resolucién, especificamente en las areas destinadas a la
fabricacion, procesamiento, preparacion, envase, almacenamiento vy
expendio.

2.8. En los establecimientos que lo requieran, especialmente las fabricas,
procesadoras y envasadoras de alimentos, se debe contar con un area
adecuada para el consumo de alimentos y descanso del personal que labora
en el establecimiento.

2.9. En los establecimientos contemplados en el presente titulo, no se permite el
almacenamiento de elementos, productos quimicos o peligrosos ajenos a las
actividades propias realizadas en este.

3. ABASTECIMIENTO DE AGUA.

3.1. El agua que se utilice debe ser de calidad potable y cumplir con las normas
vigentes establecidas por el Ministerio de Salud y Proteccién Social.

3.2. Se debe disponer de agua potable a la temperatura y presién requeridas en
las diferentes actividades que se realizan en el establecimiento, asi como
para una limpieza y desinfeccion efectiva.

3.3. Solamente se permite el uso de agua no potable, cuando la misma no
ocasione riesgos de contaminacion del alimento; como en los casos de
generacion de vapor indirecto, lucha contra incendios, o refrigeracion
indirecta. En estos casos, el agua no potable debe distribuirse por un sistema
de tuberias completamente separados e identificados por colores, sin que
existan conexiones cruzadas ni sifonaje de retroceso con las tuberias de
agua potable.

3.4. El sistema de conducciéon o tuberias debe garantizar la protecciéon de la
potabilidad del agua.

3.5. El establecimiento debe disponer de un tanque de almacenamiento de agua
con capacidad suficiente para un dia de trabajo, garantizando la potabilidad
de la misma. La construccion y el material de dicho tanque se realizara
conforme a lo establecido en las normas sanitarias vigentes y debera cumplir
con los siguientes requisitos:

3.5.1. Los pisos, paredes y tapas deben estar construidos con materiaies que no
generen sustancias o contaminantes toxicos, deben ser resistentes, no
porosos, impermeables, no absorbentes y con acabados iibres de grietas o
defectos que dificulten la limpieza y desinfeccion.

3.5.2. Debe ser de facil acceso para limpieza y desinfeccion peridédica segun lo
establecido en el plan de saneamiento.

3.5.3. Debe garantizar proteccién total contra el acceso de animales, cuerpos
extrafios o contaminacién por aguas lluvias.

3.5.4. Deben estar debidamente identificado e indicada su capacidad.
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4. DISPOSICION DE RESIDUOS LiQUIDOS.

4.1. Dispondran de sistemas sanitarios adecuados para la recoleccion, el
tratamiento y la disposicion de aguas residuales, aprobadas por la autoridad
competente.

4.2. El manejo de residuos liquidos dentro del establecimiento debe realizarse de
manera que impida la contaminaciéon del alimento o de las supefrficies de
potencial contacto con éste.

5. DISPOSICION DE RESIDUOS SOLIDOS.

5.1. Los residuos sélidos que se generen deben ser ubicados de manera tal que
no representen riesgo de contaminacién al alimento, a los ambientes o
superficies de potencial contacto con éste.

5.2. Los residuos soélidos deben ser removidos frecuentemente de las areas de
produccién y disponerse de manera que se elimine la generacion de malos
olores, el refugio y alimento de animales y plagas y que no contribuya de otra
forma al deterioro ambiental.

5.3. E! establecimiento debe estar dotado de un sistema de recoleccion vy
almacenamiento de residuos sélidos que impida el acceso y proliferacién de
insectos, roedores y otras plagas, el cual debe cumplir con las normas
sanitarias vigentes.

5.4. Cuando se generen residuos organicos de facil descomposicién y no se
disponga de un mecanismo adecuado de evacuacion peridodica se debe
disponer de cuartos refrigerados para el manejo previo a su disposicion final.

5.5. Aquellos establecimientos que generen residuos peligrosos deben cumplir
con la reglamentacién sanitaria vigente.

6. INSTALACIONES SANITARIAS

6.1. Deben disponer de instalacicnes sanitarias en cantidad suficiente tales como
servicios sanitarios y vestidor, independientes para hombres y mujeres,
separados de las areas de elaboracién. Para el caso de microempresas que
tienen un reducido nimero de operarios (no mas de 6 operarios), se podra
disponer de un bafio para el servicio de hombres y mujeres.

6.2. Los servicios sanitarios deben mantenerse limpios y proveerse de los
recursos requeridos para la higiene personal, tales como pero sin limitarse a:
papel higiénico, dispensador de jabon desinfectante, implementos
desechables 0 equipos automaticos para el secado de las manos y papeleras
de accionamiento indirecto 0 no manual.

6.3. Se deben instalar lavamanos con grifos de accionamiento no manual dotados
con dispensador de jabon desinfectante, implementos desechables o equipos
automaticos para el secado de manos, en las areas de elaboracion o
proximos a éstas para la higiene del personal que participe en la
manipulacion de los alimentos y para facilitar la supervision de estas
practicas. Estas areas deben ser de uso exclusivo para este proposito.
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6.4.

6.5.

En las proximidades de los lavamanos se deben colocar avisos o
advertencias al personal sobre la necesidad de lavarse las manos luego de
usar los servicios sanitarios, después de cualquier cambio de actividad y
antes de iniciar las labores de produccién.

Cuando se requiera, las areas de elaboracion deben disponer de sistemas
adecuados para la limpieza y desinfeccion de equipos y utensilios de trabajo.
Estos sistemas deben construirse con materiales resistentes al uso y
corrosion, de facil limpieza y provistos con suficiente agua fria y/o caliente a
temperatura no inferior a 80°C.

Articulo 7. Condiciones especificas de las areas de elaboracién. Las areas de
elaboracién de los productos objeto de la presente resolucion deben cumplir con
los siguientes requisitos de disefio y construccion:

1.

1.1.

1.2.

1.3.

14.

2.1.

PISOS Y DRENAJES

Los pisos deben estar construidos con materiales que no generen sustancias
o contaminantes téxicos, resistentes, no porosos, impermeables, no
absorbentes, no deslizantes y con acabados libres de grietas o defectos que
dificulten la limpieza, desinfeccién y mantenimiento sanitario.

El piso de las areas humedas de elaboracion debe tener una pendiente
minima de 2% y al menos un drenaje de 10 cm de diametro por cada 40 m®
de area servida; mientras que en las areas de baja humedad ambiental y en
los almacenes, la pendiente minima serd del 1% hacia los drenajes, se
requiere de al menos un drenaje por cada 90 m? de area servida. Los pisos
de las cavas o cuartos frios de refrigeracion o congelacién deben tener
pendiente hacia drenajes ubicados preferiblemente en su parte exterior.

Cuando el drenaje de las cavas o cuartos frios de refrigeracién o congelacion
se encuentren en el interior de los mismos, se debe disponer de un
mecanismo que garantice el sellamiento total del drenaje, el cual puede ser
removido para propositos de limpieza y desinfeccion.

El sistema de tuberias y drenajes para la conduccion y recoleccion de las
aguas residuales, debe tener la capacidad y ia pendiente requeridas para
permitir una salida rapida y efectiva de los volimenes maximos generados
por el establecimiento. Los drenajes de piso deben tener la debida proteccion
con rejillas y si se requieren trampas adecuadas para grasas y/o sélidos,
deben estar disefiadas de forma que permitan su limpieza.

PAREDES

En las areas de elaboracion y envasado, las paredes deben ser de
materiales resistentes, colores claros, impermeables, no absorbentes y de
facil limpieza y desinfeccion. Ademas, segun el tipo de proceso hasta una
altura adecuada, las mismas deben poseer acabado liso y sin grietas,
pueden recubrirse con pinturas plasticas de colores claros que reunan los
requisitos antes indicados.
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2.2. Las uniones entre las paredes y entre éstas y los pisos, deben estar selladas
y tener forma redondeada para impedir la acumulacion de suciedad y facilitar
la limpieza y desinfeccion.

3. TECHOS

3.1. Los techos deben estar disefiados y construidos de manera que se evite la
acumulacion de suciedad, la condensacién, la formacion de hongos y
levaduras, el desprendimiento superficial y ademas facilitar la limpieza y el
mantenimiento.

3.2. En lo posible, no se debe permitir el uso de techos falsos o dobles techos, a
menos que se construyan con materiales impermeables, resistentes, lisos, de
facil limpieza y con accesibilidad a la camara superior para realizar la
limpieza, desinfeccion y desinfestacion.

3.3. En el caso de los falsos techos, las laminas utilizadas, deben fijarse de tal
manera que se evite su facil remocion por accion de corrientes de aire u otro
factor externo ajeno a las labores de limpieza, desinfeccion y desinfestacion.

4. VENTANAS Y OTRAS ABERTURAS

4.1. Las ventanas y otras aberturas en las paredes deben construirse de manera
tal que se evite la entrada y acumulacion de polvo, suciedades, al igual que
el ingreso de plagas y faciiitar la limpieza y desinfeccién.

4.2. Las ventanas que se comuniquen con el ambiente exterior, deben estar
disefiadas de tal manera que se evite el ingreso de plagas y otros
contaminantes, y estar provistas con malla anti-insecto de facil limpieza y
buena conservacién que sean resistentes a la limpieza y la manipulacion.
Los vidrios de las ventanas ubicadas en areas de proceso deben tener
proteccion para evitar contaminacion en caso de ruptura.

5. PUERTAS

5.1. Las puertas deben tener superficie lisa, no absorbente, deben ser resistentes
y de suficiente amplitud; donde se precise, tendran dispositivos de cierre
automatico y ajuste hermético. Las aberturas entre las puertas exteriores y
los pisos, y entre éstas y las paredes deben ser de tal manera que se evite el
ingreso de plagas.

5.2. No deben existir puertas de acceso directo desde el exterior a las areas de
elaboracién; cuando sea necesario debe utilizarse una puerta de doble
servicio. Todas las puertas de las areas de elaboracién deben ser, en lo
posible, autocerrables para mantener las condiciones atmosféricas
diferenciales deseadas.

6. ESCALERAS, ELEVADORES Y ESTRUCTURAS COMPLEMENTARIAS
(RAMPAS, PLATAFORMAS)

6.1. Estas deben ubicarse y construirse de manera que no causen contaminacion
al alimento o dificulten el flujo regular del proceso y la limpieza de la planta.
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6.2. Las estructuras elevadas y los accesorios deben aislarse en donde sea
requerido, estar disefadas y con un acabado para prevenir la acumulacion
de suciedad, minimizar la condensacion, el desarrollo de hongos y el
desprendimiento superficial.

6.3. Las instalaciones eléctricas, mecanicas y de prevencién de incendios deben
estar disefiadas y con un acabado de manera que impidan la acumulacion de
suciedades y el albergue de plagas.

7. ILUMINACION

7.1. Los establecimientos a que hace referencia el articulo 2 de la presente
resolucién tendran una adecuada y suficiente iluminacion natural o artificial,
la cual se obtendra por medio de ventanas, claraboyas, y lamparas
convenientemente distribuidas.

7.2. La iluminacion debe ser de la calidad e intensidad adecuada para la
ejecucion higiénica y efectiva de todas las actividades.

7.3. Las lamparas, accesorios y otros medios de iluminacién del establecimiento
deben ser del tipo de seguridad y estar protegidos para evitar la
contaminacién en caso de ruptura y, en general, contar con una iluminacion
uniforme que no altere los colores naturales.

8. VENTILACION

8.1. Las areas de elaboracion poseeran sistemas de ventilacion directa o
indirecta, los cuales no deben crear condiciones que contribuyan a la
contaminacién de estas o a |la incomodidad del personal. La ventilacion debe
ser adecuada para prevenir la condensacion del vapor, polvo y facilitar la
remocion del calor. Las aberturas para circulacion del aire estaran protegidas
con mallas anti-insectos de material no corrosivo y seran facilmente
removibles para su limpieza y reparacion.

8.2. Los sistemas de ventilacion deben filtrar el aire y proyectarse y construirse
de manera que el aire no fluya nunca de zonas contaminadas a zonas
limpias, y de forma que se les realice limpieza y mantenimiento periodico.

CAPITULOII
EQUIPOS Y UTENSILIOS

Articulo 8. Condiciones generales. Los equipos y utensilios utilizados en el
procesamiento, fabricacién, preparacion, envasado y expendio de alimentos
dependen del tipo del alimento, materia prima o insumo, de la tecnologia a
emplear y de la maxima capacidad de produccion prevista. Todos ellos deben
estar disefiados, construidos, instalados y mantenidos de manera que se evite la
contaminacion del alimento, facilite la limpieza y desinfeccion de sus superficies y
permitan desempenar adecuadamente el uso previsto.

Articulo 9. Condiciones especificas. Los equipos y utensilios utilizados deben
cumplir con las siguientes condiciones especificas:
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1. Los equipos y utensilios empleados en el manejo de alimentos deben estar
fabricados con materiales resistentes al uso y a la corrosion, asi como a la
utilizacion frecuente de los agentes de limpieza y desinfeccion.

2. Todas las superficies de contacto con el alimento deben cumplir con las
Resoluciones 683, 4142 y 4143 de 2012 o las normas que las modifiquen,
adicionen o sustituyan.

3. Todas las superficies de contacto directo con el alimento deben poseer un
acabado liso, no poroso, no absorbente y estar libres de defectos, grietas,
intersticios u otras irregularidades que puedan atrapar particulas de
alimentos o microorganismos que afectan la inocuidad de los alimentos.
Podran emplearse otras superficies cuando exista una justificacion
tecnoldgica y sanitaria especifica, cumpliendo con la reglamentacmn
expedida por el Ministerio de Salud y Proteccion Social.

4. Todas las superficies de contacto con el alimento deben ser faciimente
accesibles o desmontables para la limpieza, desinfeccién e inspeccion.

5. Los angulos internos de las supertficies de contacto con el alimento deben
poseer una curvatura continua y suave, de manera que puedan limpiarse con
facilidad.

6. En los espacios interiores en contacto con el alimento, los equipos no deben
poseer piezas o accesorios que requieran lubricacién ni roscas de
acoplamiento u otras conexiones peligrosas.

7. Las superficies de contacto directo con el alimento no deben recubrirse con
pinturas u otro tipo de material desprendible que represente un riesgo para la
inocuidad del alimento.

8. En lo posible los equipos deben estar disefiados y construidos de manera
que se evite el contacto del alimento con el ambiente que lo rodea.

9. Las superficies exteriores de los equipos deben estar disefiadas y
construidas de manera que faciliten su limpieza y desinfeccion y eviten la
acumulacién de suciedades, microorganismos, plagas u otros agentes
contaminantes del alimento.

10. Las mesas y mesones empleados en el manejo de alimentos deben tener
superficies lisas, con bordes sin aristas y estar construidas con materiales
resistentes, impermeables y de facil limpieza y desinfeccion.

11. Los recipientes usados para materiales no comestibles y desechos, deben
ser a prueba de fugas, debidamente identificados, construidos de material
impermeable, de facil limpieza y desinfeccion y, de ser requerido, provistos
de tapa hermética. Los mismos no pueden utilizarse para contener productos
comestibles.

12. Las tuberias empleadas para la conduccién de alimentos deben ser de
materiales resistentes, inertes, no porosos, impermeables y facilmente
desmontables para su limpieza y desinfeccién. Las tuberias fijas se limpiaran
y desinfectaran mediante la recirculacion de las sustancias previstas para
este fin.
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Articulo 10. Condiciones de instalacion y funcionamiento. Los equipos y
utensilios requeriran de las siguientes condiciones de instalacion y funcionamiento:

1.

Los equipos deben estar instalados y ubicados segtin la secuencia légica del
proceso tecnoldgico, desde la recepcién de las materias primas y demas
ingredientes, hasta el envasado y embalaje del producto terminado.

La distancia entre los equipos y las paredes perimetrales, columnas u otros
elementos de la edificacion, debe ser tal que les permita funcionar
adecuadamente y facilite el acceso para la inspeccién, mantenimiento,
limpieza y desinfeccion.

Los equipos que se utilicen en operaciones criticas para lograr la inocuidad
del alimento, deben estar dotados de los instrumentos y accesorios
requeridos para la medicion y registro de las variables del proceso. Asi
mismo, deben poseer dispositivos para permitir la toma de muestras del
alimento y materias primas.

Las tuberias elevadas no deben instalarse directamente por encima de las
lineas de elaboracion, salvo en los casos tecnolégicamente justificados y en
donde no exista peligro de contaminacion del alimento.

Los equipos utilizados en la fabricaciéon de alimentos podran ser lubricados
con sustancias permitidas y empleadas racionalmente, de tal forma que se
evite la contaminacion del alimento.

CAPITULO HlI
PERSONAL MANIPULADOR DE ALIMENTOS

Articulo 11. Estado de salud. El personal manipulador de alimentos debe cumplir
con los siguientes requisitos:

1.

Contar con una certificacion médica en el cual conste la aptitud o no para la
manipulacion de alimentos. La empresa debe tomar las medidas
correspondientes para que al personal manipulador de alimentos se le
practique un reconocimiento médico, por lo menos una vez al afio.

Debe efectuarse un reconocimiento médico cada vez que se considere
necesario por razones clinicas y epidemiologicas, especialmente después de
una ausencia del trabajo motivada por una infeccién que pudiera dejar
secuelas capaces de provocar contaminacidén de ios alimentos que se
manipulen. Dependiendo de la valoracion efectuada por el médico, se deben
realizar las pruebas de laboratorio clinico u otras que resulten necesarias,
registrando las medidas correctivas y preventivas tomadas con el fin de mitigar
la posible contaminacion del alimento que pueda generarse por el estado de
salud del personal manipulador.

En todos los casos, como resultado de la valoracion médica se debe expedir
un certificado en el cual conste la aptitud o no para la manipulacién de
alimentos.
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4. La empresa debe garantizar el cumplimiento y seguimiento a los tratamientos
ordenados por el médico. Una vez finalizado el tratamiento, el médico debe
expedir un certificado en el cual conste la aptitud o no para la manipulacion de
alimentos.

5. La empresa es responsable de tomar las medidas necesarias para que no se
permita contaminar los alimentos directa o indirectamente por una persona que
se sepa o sospeche gque padezca de una enfermedad susceptble de
transmitirse por los alimentos, o que sea portadora de una enfermedad
semejante, o que presente heridas infectadas, irritaciones cutaneas infectadas
o diarrea. Todo manipulador de alimentos que represente un riesgo de este
tipo debe comunicarlo a la empresa.

Articulo 12. Educacién y capacitacion. Todas las personas que realizan
actividades de manipulacion de alimentos deben tener formacién en educacion
sanitaria, principios basicos de Buenas Practicas de Manufactura y practicas
higiénicas en manipulacién de alimentos. Igualmente, deben estar capacitados
para llevar a cabo las tareas que se les asignen o desempefien, con el fin de que
se encuentren en capacidad de adoptar las precauciones y medidas preventivas
necesarias para evitar la contaminacion o deterioro de los alimentos.

Las empresas deben tener un plan de capacitacion continuo y permanente para el
personal manipulador de alimentos desde el momento de su contratacion y luegoc
ser reforzado mediante charlas, cursos u otros medios efectivos de actualizacion.
Dicho plan debe ser de por lo menos 10 horas anuales, sobre asuntos especificos
de que trata la presente resolucién. Esta capacitacion estara bajo la
responsabilidad de la empresa y podra ser efectuada por ésta, por personas
naturales o juridicas contratadas y por las autoridades sanitarias. Cuando el plan
de capacitacién se realice a través de personas naturales o juridicas diferentes a
la empresa, éstas deben demostrar su idoneidad técnica y cientifica y su
formacion y experiencia especifica en las areas de higiene de los alimentos,
Buenas Practicas de Manufactura y sistemas preventivos de aseguramiento de la
inocuidad.

Articulo 13. Plan de capacitacion. El plan de capacitacion debe contener, al
menos, los siguientes aspectos: Metodologia, duracion, docentes, cronograma y
temas especificos a impartir. El enfoque, contenido y alcance de la capacitacidon
impartida debe ser acorde con la empresa, el proceso tecnologico y tipo de
establecimiento de que se trate. En todo caso, la empresa debe demostrar a
través del desemperio de los operarios y la condicion sanitaria del establecimiento
la efectividad e impacto de la capacitacién impartida.

Paragrafo 1. Para reforzar el cumplimiento de las practicas higiénicas, se
colocaran en sitios estratégicos avisos alusivos a la obligatoriedad y necesidad de
su observancia durante la manipulacién de alimentos.

Paragrafo 2. El manipulador de alimentos debe ser entrenado para comprender y
manejar el control de los puntos del proceso que estan bajo su responsabilidad y
la importancia de su vigilancia o monitoreo; ademas, debe conocer los limites del
punto del proceso y las acciones correctivas a tomar cuando existan desviaciones
en dichos limites.
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Articulo 14. Practicas higiénicas y medidas de proteccién. Todo manipulador
de alimentos debe adoptar las practicas higiénicas y medidas de proteccion que a
continuacion se establecen:

1. Mantener una estricta limpieza e higiene personal y aplicar buenas practicas
higiénicas en sus labores, de manera que se evite ia contaminacién del
alimento y de las superficies de contacto con éste.

2. Usar vestimenta de trabajo que cumpla los siguientes requisitos: De color claro
que permita visualizar facilmente su limpieza; con ciefres o cremalleras y/o
broches en lugar de botones u otros accesorios que puedan caer en el
alimento: sin bolsillos ubicados por encima de la cintura; cuando se utiliza
delantal, éste debe permanecer atado ai cuerpo en forma segura para evitar la
contaminacion del alimento y accidentes de trabajo. La empresa sera
responsable de una dotacién de vestimenta de trabajo en numero suficiente
para el personal manipulador, con el propésito de facilitar el cambio de
indumentaria el cual sera consistente con el tipo de trabajo que desarrolla. En
ningin caso se podran aceptar colores grises o aquelios que impidan
evidenciar su limpieza, en la dotacién de los manipuladores de alimentos.

3. El manipulador de alimentos no podréa salir e ingresar al establecimiento con la
vestimenta de trabajo.

4. Lavarse las manos con agua y jabon desinfectante, antes de comenzar su
trabajo, cada vez que salga y regrese al area asignada y despues de manipular
cualquier material u objeto que pudiese representar un riesgo de
contaminacion para el alimento. Sera obligatorio realizar la desinfeccion de las
manos cuando los riesgos asociados con la etapa del proceso asi lo justifiquen.

5. Mantener el cabello recogido y cubierto totaimente mediante malla, gorro u otro
medio efectivo y en caso de llevar barba, bigote o patillas se debe usar
cubiertas para estas. No se permite el uso de maquillaje.

6. Dependiendo del riesgo de contaminacion asociado con el proceso o
preparacion, sera obligatorio el uso de tapabocas desechables cubriendo nariz
y boca mientras se manipula el alimento. Es necesario evaluar sobre todo el
riesgo asociado a un alimento de mayor y riesgo medio en salud puUblica en las
etapas finales de elaboracion o manipulacién del mismo, cuando éste se
encuentra listo para el consumo y puede estar expuesto a posibie
contaminacion.

7. Mantener las ufas cortas, limpias y sin esmalte.

8. No se permite utilizar reloj, anillos, aretes, joyas u otros accesorios mientras el
personal realice sus labores. En caso de usar lentes, deben asegurarse a la
cabeza mediante bandas, cadenas u otros medios ajustables.

9. Usar calzado cerrado, de material resistente e impermeable y de tacén bajo.

10.De ser necesaric el uso de guantes, éstos deben mantenerse limpios, sin
roturas o desperfectos y ser tratados con el mismo cuidado higiénico de las
manos sin proteccion. EI material de los guantes, debe ser apropiado para la
operacion realizada y debe evitarse la acumulacion de humedad y
contaminacién en su interior para prevenir posibles afecciones cutaneas de los

K
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operarios. El uso de guantes no exime al operario de la obligacién de lavarse
las manos, segun lo contempla el numeral 4 del presente articulo.

11.No esta permitido comer, beber o masticar cualquier objeto o producto, como
tampoco fumar o escupir en las areas donde se manipulen alimentos.

12.El personal que presente afecciones de la piel o enfermedad infectocontagiosa
debe ser excluido de toda actividad directa de manipulacién de alimentos.

13.Los manipuladores no deben sentarse, acostarse, inclinarse o similares en el
pasto, andenes o lugares donde la ropa de trabajo pueda contaminarse.

14.Los visitantes a los establecimientos o plantas deben cumpliir estrictamente
todas las practicas de higiene establecidas en esta resolucion y portar la
vestimenta y dotacidén adecuada, la cual debe ser suministrada por la empresa.

CAPITULO IV

REQUISITOS HIGIENICOS DE FABRICACION

Articulo 15. Condiciones generales. Todas las materias primas e insumos para
la fabricacién, asi como las actividades de fabricacién, preparacion,
procesamiento, envasado y almacenamiento deben cumplir con los requisitos
descritos en este capitulo para garantizar fa inocuidad del alimento.

Articulo 16. Materias primas e insumos. Las materias primas e insumos para las
actividades de fabricacion, preparacion, procesamiento, envase y almacenamiento
de alimentos deben cumplir con los siguientes requisitos:

1. La recepcién de materias primas debe realizarse en condiciones que eviten su
contaminacion, alteracién y dafos fisicos y deben estar debidamente
identificadas de conformidad con la Resolucion 5109 de 2005 o las normas
que la modifiquen, adicionen o sustituyan, y para el caso de los insumos,
deben cumplir con las Resoluciones 1506 de 2011 y/o la 683 de 2012, segin
corresponda, o las normas que las modifiquen, adicionen o sustituyan.

2. Toda materia prima debe poseer una ficha técnica la cual debe estar a
disposicién de la autoridad sanitaria competente cuando ésta lo requiera.

3. Las materias primas e insumos deben ser inspeccionados previo al uso,
clasificados y sometidos a analisis de laboratorio cuando asi se requiera, para
determinar si cumplen con las especificaciones de calidad establecidas al
efecto. Es responsabilidad de la persona natural o juridica propietaria del
establecimiento, garantizar la calidad e inocuidad de las materias primas e
insumos.

4. Las materias primas se someteran a la limpieza con agua potable u otro medio
adecuado de ser requerido y, si le aplica, a la descontaminacion previa a su
incorporacion en las etapas sucesivas del proceso.
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Las materias primas conservadas por congelacién que requieren ser
descongeladas previo al uso, deben descongelarse a una velocidad controlada
para evitar el desarrollo de microorganismos y no podran ser recongeladas.
Ademas, se manipularan de manera que se minimice la contaminacion
proveniente de otras fuentes.

Las materias primas e insumos que requieran ser almacenadas antes de
entrar a las etapas de proceso, deben aimacenarse en sitios adecuados que
eviten su contaminacion y alteracion.

Los depésitos de materias primas y productos terminados ocuparan espacios
independientes, salvo en aquellos casos en que a juicio de la autoridad
sanitaria competente no se presenten peligros de contaminacion para los
alimentos.

Las zonas donde se reciban o almacenen materias primas estaran separadas
de las que se destinan a elaboracion o envasado del producto final. La
autoridad sanitaria competente podra eximir del cumplimiento de este requisito
a los establecimientos en los cuales no exista peligro de contaminacién para
los alimentos.

Articulo 17. Envases y embalajes. Los envases y embalajes utilizados para
manipular las materias primas o los productos terminados deber reunir los
siguientes requisitos:

1.

Los envases y embalajes deben estar fabricados con materiales tales que
garanticen la inocuidad del alimento, de acuerdo a lo establecido en la
reglamentacién expedida por el Ministerio de Salud y Proteccion Social
especialmente las Resoluciones 683, 4142 y 4143 de 2012; 834 y 835 de 2013
o las normas que las modifiquen, adicionen o sustituyan al respecto.

El material del envase y embalaje debe ser adecuado y conferir una proteccion
apropiada contra la contaminacion.

No deben haber sido utilizados previamente para fines diferentes que puedan
ocasionar la contaminacién del alimento a contener.

Los envases y embalajes que estén en contacto directo con el alimento antes
de su envase, aunque sea en forma temporal, deben permanecer en buen
estado, limpios y, de acuerdo con el riesgo en salud pulblica, deben estar
debidamente desinfectados.

Los envases y embalajes deben almacenarse en un sitio exclusivo para este
fin en condiciones de limpieza y debidamente protegidos.

Articulo 18. Fabricacion. Las operaciones de fabricacion deben cumplir con los
siguientes requisitos:

1.

Todo el proceso de fabricacion del alimento, incluyendo las operaciones de
envasado y almacenamiento, deben realizarse en oOptimas condiciones
sanitarias, de limpieza y conservacion y con los controles necesarios para
reducir el crecimiento de microorganismos y evitar la contaminacion del
alimento. Para cumplir con este requisito, se deben controlar factores, tales

)
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como, tiempo, temperatura, humedad, actividad acuosa (Aw), pH, presion y
velocidad de flujo. Adicionalmente, se debe vigilar las operaciones de
fabricacion, tales como: congelacion, deshidratacion, tratamiento térmico,
acidificacién y refrigeracién, asegurando que los tiempos de espera, las
fluctuaciones de temperatura y otros factores, no contribuyan a la alteracién o
contaminacién del alimento.

2. Se deben establecer y registrar todos los procedimientos de control fisicos,
quimicos, microbioldgicos y organolépticos en los puntos criticos de! proceso
de fabricacion, con el fin de prevenir o detectar cualquier contaminacion, falla
de saneamiento, incumplimiento de especificaciones o cualquier otro defecto
de calidad e inocuidad en las materias primas o el alimento, materiales de
envase y/o producto terminado.

3. Los alimentos que por su naturaleza permiten un rapido crecimiento de
microorganismos indeseables, deben mantenerse en condiciones tales que se
evite su proliferacién. Para el cumplimiento de este requisito deben adoptarse
medidas efectivas como:

3.1.Mantener los alimentos a temperaturas de refrigeracion no mayores de 4°C +/-
2°C.

3.2.Mantener el alimento en estado congelado.
3.3.Mantener el alimento caliente a temperaturas mayores de 60°C (140°F).

3.4. Tratamiento por calor para destruir los microorganismos mesdfilos de los
alimentos acidos o acidificados, cuando éstos se van a mantener en
recipientes sellados herméticamente a temperatura ambiente.

4. Los métodos de esterilizacion, irradiacion, ozonizacién, cloracion,
pasteurizacién, ultrapasteurizacion, ultra alta temperatura, congelacion,
refrigeracién, control de pH, y de actividad acuosa (Aw) entre otros, que se
utilizan para destruir y evitar el crecimiento de microorganismos indeseables,
deben ser suficientes y validados bajo las condiciones de fabricacion,
procesamiento, manipulaciéon, distribucion y comercializacién, para evitar la
alteracion y deterioro de los alimentos.

5. Las operaciones de fabricacion deben realizarse en forma secuencial y
continua para que no se produzcan retrasos indebidos que permitan el
crecimiento de microorganismos, contribuyan a otros tipos de deterioro o
contaminacion del alimento. Cuando se requiera esperar entre una etapa del
proceso ¥ la siguiente, el alimento debe mantenerse protegido y en el caso de
alimentos susceptibles al rapido crecimiento de microorganismos durante el
tiempo de espera, deben emplearse temperaturas altas (> 60°C) o bajas no
mayores de 4°C +/-2°C segln sea el caso.

6. Los procedimientos mecanicos de manufactura, tales como, lavar, pelar, cortar,
clasificar, desmenuzar, extraer, batir, secar, entre otros, deben realizarse de
manera tal que se protejan los alimentos y las materias primas de la
contaminacién.
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7. Cuando en los procesos de fabricacion se requiera el uso de hielo en contacto

con los alimentos y materias primas, éste debe ser fabricado con agua potable
y manipulado en condiciones que garanticen su inocuidad.

Se deben tomar medidas efectivas para proteger el alimento de la
contaminacion por metales u otros materiales extranos, instalando mallas,
trampas, imanes, detectores de metal o cualquier otro método apropiado.

Las 4reas y equipos usados en la fabricacion de alimentos para consumo
humano no deben ser utilizados para la elaboracion de alimentos o productos
de consumo animal o destinados a otros fines.

10.No se permite el uso de utensilios de vidrio en las areas de elaboracién debido

al riesgo de ruptura y contaminacion del alimento.

11.Los productos devueltos a la empresa por defectos de fabricacién, que tengan

incidencia sobre la inocuidad y calidad del alimento no podran someterse a
procesos de reenvase, reeiaboracion, reproceso, correccion o reesterilizacion
bajo ninguna justificacion.

Articulo 19. Envasado y embalado. Las operaciones de envasado y embalado
de los alimentos o materias primas deben cumplir con los siguientes requisitos:

1.

El envasado y embalado debe hacerse en condiciones que impidan Ia
contaminacion del alimento o materias primas y debe realizarse en un area
exclusiva para este fin.

Identificacion de lotes. Cada envase y embalaje debe llevar marcado o grabado
la identificacién de la fabrica productora y el lote de fabricacién, la cual se debe
hacer en clave o en lenguaje claro, de forma visible, legible e indeleble
(Numeros, alfanumérico, ranuras, barras, perforaciones, fecha de produccion,
fecha de fabricacion, fecha de vencimiento), teniendo en cuenta lo establecido
en la Resolucién 5109 de 2005 o la norma que la modifique, adicione o
sustituya. A partir del lote, fecha de vencimiento o fabricacion se debe
garantizar la trazabilidad hacia adelante y hacia atras de los productos
elaborados asi como de las materias primas utilizadas en su fabricacion. No se
aceptara el uso de adhesivos para declarar esta informacion.

Registros de elaboracién, procesamiento y produccién. De cada lote debe
llevarse un registro, legible y con fecha de los detalles pertinentes de
elaboracion, procesamiento y produccion. Estos registros se conservaran
durante un periodo que exceda el de la vida Gtil del producto, salvo en caso de
necesidad especifica, no se conservaran mas de dos afos.

Todo producto al momento de salir de una planta de proceso, independiente de
su destino debe encontrarse debidamente rotulado, de conformidad con lo
establecido en la reglamentacion sanitaria vigente.

Articulo 20. Prevencion de la contaminacion cruzada. Con el proposito de
prevenir la contaminacion cruzada, se deben cumplir los siguientes requisitos:
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1. Durante las operaciones de fabricacion, procesamiento, envasado vy
almacenamiento se tomaran medidas eficaces para evitar la contaminacion de
los alimentos por contacto directo o indirecto con materias primas que se
encuentren en las fases iniciales del proceso.

2. Hasta que no se cambien de indumentaria y adopten las debidas precauciones
higiénicas y medidas de proteccion, las personas que manipulen materias
primas o productos semielaborados susceptibles de contaminar el producto
final no deben entrar en contacto con el producto terminado.

3. Cuando exista el riesgo de contaminacién en las diversas fases del proceso de
fabricacion, el personal manipulador debe lavarse las manos entre una y otra
operacién en el proceso de elaboracion.

4. Las operaciones de fabricacion deben realizarse en forma secuencial y
continua para evitar el cruce de fiujos de produccion.

5. Todo equipo y utensilio que haya entrado en contacto con materias primas o
con material contaminado debe limpiarse y desinfectarse cuidadosamente
antes de ser nuevamente utilizado.

6. Cuando sea requerido, se deben implementar filtros sanitarios (lava botas,
pediluvios o instalaciones para limpieza y desinfeccion de calzado, lava manos
de accionamiento no manual y toallas desechables o secador de manos,
aspiradoras de polvo y contaminacion, etc.) debidamente dotados y provistos
de sustancias desinfectantes en cantidad suficiente para impedir el paso de
contaminacién de unas zonas a otras. En cualquier caso, se debe garantizar la
limpieza y desinfeccién de manos de los operarios al ingreso de la sala de
proceso o de manipulacion de los productos.

CAPITULO V

ASEGURAMIENTO Y CONTROL DE LA CALIDAD E INOCUIDAD

Articulo 21. Control de la calidad e inocuidad. Todas las operaciones de
fabricacion, procesamiento, envase, embalado, almacenamiento, distribucion,
comercializacién y expendio de los alimentos deben estar sujetas a los controies
de calidad e inocuidad apropiados. Los procedimientos de contro! de calidad e
inocuidad deben prevenir los defectos evitables y reducir los defectos naturales o
inevitables a niveles tales que no representen riesgo para la salud. Estos controles
variaran segun el tipo de alimento y las necesidades del establecimiento y deben
rechazar todo alimento que represente riesgo para la salud de! consumidor.

Articulo 22. Sistema de control. Todas las fabricas de alimentos deben contar
con un sistema de control y aseguramiento de calidad, el cual debe ser
esencialmente preventivo y cubrir todas las etapas de procesamiento del alimento,
desde la obtencion de materias primas e insumos, hasta la distribucion de
productos terminados, el cual debe contar como minimo, con los siguientes
aspectos:

L
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1. Especificaciones sobre las materias primas y productos terminados. Las
especificaciones definen completamente la calidad de todos los productos y
de todas las materias primas con los cuales son elaborados y deben incluir
criterios claros para su aceptacion, liberacion, retencion o rechazo.

2. Documentacion sobre planta, equipos y proceso. Se debe disponer de
manuales e instrucciones, guias y regulaciones donde se describen los
detalles esenciales de equipos, procesos y procedimientos requeridos para
fabricar o procesar productos. Estos documentos deben cubrir todos los
factores que puedan afectar la calidad, manejo de los alimentos, del equipo
de procesamiento, el control de calidad, almacenamiento, distribucién,
métodos y procedimientos de laboratorio.

3. Los planes de muestreo, los procedimientos de laboratorio, especificaciones y
métodos de ensayo deben garantizar que los resultados sean confiables y
representativos del lote analizado.

4. El control y el aseguramiento de la calidad no se limita a las operaciones de
laboratorio sino que debe estar presente en todas las decisiones vinculadas
con la calidad del producto.

Paragrafo 1. El responsable del establecimiento podra aplicar el sistema de
aseguramiento de la inocuidad mediante el Analisis de Peligros y Puntos de
Control Critico (APPCC) o de otro sistema que garantice resultados similares, el
cual debe ser sustentado y estar disponible para su verificaciéon por la autoridad
sanitaria competente.

Paragrafo 2. En caso de adoptarse el sistema de aseguramiento de la inocuidad
mediante el Andlisis de Peligros y Puntos de Control Critico (APPCC), la empresa
debera implantarlo y aplicarlo de acuerdo con los principios generales del mismo.

Articulo 23. Laboratorios. Todas las fabricas de alimentos que procesen,
elaboren o envasen alimentos deben tener acceso a un laboratorio de pruebas y
ensayos, propio o externo. Estos laboratorios deberan cumplir con lo dispuesto en
la Resolucién 16078 de 1985, o la norma que la modifique, adicione o sustituya.

Articulo 24. Obligatoriedad de profesional o personal técnico. Los
establecimientos que fabriquen, procesen, elaboren o envasen alimentos de aito
riesgo en salud publica, deben contar con los servicios de tiempo completo de
personal técnico idoneo en las areas de produccion y control de calidad de
alimentos, quien debe tener a cargo el programa de capacitacion del personal
manipulador de alimentos.

Paragrafo. Los establecimientos que fabriquen, procesen, elaboren o envasen
alimentos de riesgo medio o bajo en salud publica, deben contar con los servicios
de personal técnico idéneo en las areas de produccién y control de calidad de
alimentos, quien debe tener a cargo el programa de capacitacion del personal
manipulador de alimentos.

Articulo 25. Garantia de la confiabilidad de las mediciones. Toda persona
natural o juridica propietaria del establecimiento de que trata esta resolucion
deben garantizar la confiabilidad de las mediciones que se realizan para el control
de puntos o variables criticas del proceso, para lo cual deben tener implementado
un programa de calibracion de los equipos e instrumentos de medicién, que se
encuentren relacionados con la inocuidad del preducto procesado.

MK
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CAPITULO VI

SANEAMIENTO

Articulo 26. Plan de saneamiento. Toda persona natural o juridica propietaria del
establecimiento que fabrique, procese, envase, embale, almacene y expenda
alimentos y sus materias primas debe implantar y desarrollar un Plan de
Saneamiento con objetivos claramente definidos y con los procedimientos
requeridos para disminuir los riesgos de contaminacion de los alimentos. Este plan
debe estar escrito y a disposicion de la autoridad sanitaria competente; éste debe
incluir como minimo los procedimientos, cronogramas, registros, listas de chequeo
y responsables de los siguientes programas:

1.

Limpieza y desinfeccion. Los procedimientos de limpieza y desinfeccion
deben satisfacer las necesidades particulares del proceso y del producto de
que se trate. Cada estabiecimiento debe tener por escrito todos los
procedimientos, incluyendo los agentes y sustancias utilizadas, asi como las
concentraciones o formas de uso, tiempos de contacto y los equipos e
implementos requeridos para efectuar las operaciones y periodicidad de
limpieza y desinfeccion.

Desechos sélidos. Debe contarse con la infraestructura, elementos, areas,
recursos y procedimientos que garanticen una eficiente labor de recoleccion,
conduccion, manejo, almacenamiento interno, clasificacion, transporte y
disposicion final de los desechos sdlidos, lo cual tendra que hacerse
observando las normas de higiene y salud ocupacional establecidas con el
proposito de evitar la contaminacion de los alimentos, areas, dependencias y
equipos, y el deterioro del medio ambiente.

Control de plagas. Las plagas deben ser objeto de un programa de control
especifico, el cual debe involucrar el concepto de control integral, apelando a
la aplicacién arménica de las diferentes medidas de control conocidas, con
especial énfasis en las radicales y de orden preventivo.

Abastecimiento o suministro de agua potable. Todos los establecimientos de
que trata la presente resolucion deben tener documentado el proceso de
abastecimiento de agua que incluye claramente: fuente de captacion o
suministro, tratamientos realizados, manejo, disefio y capacidad del tanque de
almacenamiento, distribucién; mantenimiento, limpieza y desinfeccion de
redes y tanque de almacenamiento; controles realizados para garantizar el
cumplimiento de los requisitos fisicoquimicos y microbiol6gicos establecidos
en la normatividad vigente, asi como los registros que soporten el
cumplimiento de los mismos.

CAPITULO VI

ALMACENAMIENTO, DISTRIBUCION, TRANSPORTE Y COMERCIALIZACION

DE ALIMENTOS Y MATERIAS PRIMAS PARA ALIMENTOS

Articulo 27. Condiciones generales. Las operaciones y condiciones de
almacenamiento, distribucién, transporte y comercializacion deben evitar:

i
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a) La contaminacion y alteracion.

b) La proliferacion de microorganismos indeseables.

c) Eldeterioro o dafio del envase o embalaje.

Articulo 28. Almacenamiento. Las operaciones de almacenamiento deben
cumplir con las siguientes condiciones:

1.

Debe llevarse un control de primeras entradas y primeras salidas con el fin de
garantizar la rotacion de los productos. Es necesario que la empresa
periodicamente dé salida a productos y materiales indtiles, en desuso,
obsoletos o fuera de especificaciones para facilitar la limpieza de las
instalaciones y eliminar posibles focos de contaminacion.

El almacenamiento de productos que requieren refrigeracion o congelacion se
realizar4 teniendo en cuenta las condiciones de temperatura, humedad y
circulacién del aire que requiera el alimento, materia prima o insumo. Estas
instalaciones se mantendran limpias y en buenas condiciones higiénicas,
ademas, se llevara a cabo un control de temperatura y humedad que asegure
la conservacion del producto. Los dispositivos de registro de la temperatura y
humedad deben inspeccionarse a intervaios regulares y se debe comprobar su
exactitud. La temperatura de congelacion debe ser de -18°C o menor.

El almacenamiento de los insumos, materias primas y productos terminados se
realizara de manera que se minimice su deterioro y se eviten aquellas
condiciones que puedan afectar la inocuidad, funcionalidad e integridad de los
mismos. Ademas se deben identificar claramente y llevar registros para
conocer su uso, procedencia, calidad y tiempo de vida.

El almacenamiento de los insumos, materias primas o productos terminados se
realizara ordenadamente en pilas o estibas con separacién minima de 60
centimetros con respecto a las paredes perimetrales, y disponerse sobre paiés
o tarimas limpias y en buen estado, elevadas del piso por lo menos 15
centimetros de manera que se permita la inspeccion, limpieza y fumigacion, si
es el caso.

En los sitios o lugares destinados al aimacenamiento de materias primas,
insumos y productos terminados no podran realizarse actividades diferentes a
éstas.

El almacenamiento de los alimentos y materias primas devueltos a la empresa
o que se encuentren dentro de sus instalaciones con fecha de vencimiento
caducada, debe realizarse en un area o depoésito exclusivo para tal fin; este
lugar debe identificarse claramente, se llevara un libro de registro en el cual se
consigne la fecha y la cantidad de producto, las salidas parciales o totales y su
destino final. Estos productos en ningiin caso pueden destinarse al reproceso
para elaboracién de alimentos para consumo humano. Estos registros estaran
a disposicién de la autoridad sanitaria competente.

Los plaguicidas, detergentes, desinfectantes y otras sustancias peligrosas que
por necesidades de uso se encuentren dentro de la fabrica, deben etiquetarse
adecuadamente con un rétulo en que se informe sobre su toxicidad y empleo.
Estos productos deben almacenarse en areas independientes con separacion
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fisica y su manipulacién sélo podra hacerla el personal idoneo, evitando la
contaminacién de otros productos. Estas areas deben estar debidamente
identificadas, organizadas, sefializadas y aireadas.

Articulo 29. Transporte. E! transporte de alimentos y sus materias primas se
realizara cumpliendo con las siguientes condiciones:

1. En condiciones que impidan la contaminacion y la proliferacion de
microorganismos y eviten su alteracién asi como los dafios en el envase o
embalaje segun sea el caso.

2. Los alimentos y materias primas que por su naturaleza requieran mantenerse
refrigerados o congelados deben ser transportados y distribuidos bajo
condiciones que aseguren y garanticen el mantenimiento de las condiciones de
refrigeracion o congelacion hasta su destino final, que podra verificarse
mediante plantillas de registro de la temperatura del vehiculo durante el
transporte del alimento, o al producto durante el cargue y descargue.

3. Los medios de transporte que posean sistema de refrigeracion o congelacion,
deben contar con un adecuado funcionamiento que garantice el mantenimiento
de las temperaturas requeridas para la conservacion de los alimentos o sus
materias primas, contando con indicadores y sistemas de registro.

4. Revisar los medios de transporte antes de cargar los alimentos o materias
primas, con el fin de asegurar que se encuentren en adecuadas condiciones
sanitarias.

5. Los medios de transporte y los recipientes en los cuales se transportan los
alimentos o materias primas, deben estar fabricados con materiales tales que
permitan una correcta limpieza y desinfeccion.

6. Se permite transportar conjuntamente en un mismo vehiculo, alimentos con
diferente riesgo en salud publica siempre y cuando se encuentren debidamente
envasados, protegidos y se evite la contaminacion cruzada.

7. Se prohibe disponer los alimentos directamente sobre el piso de los medios de
transporte. Para este fin se utilizaran los recipientes, canastillas, o implementos
de material adecuado, de manera que aislen el producto de toda posibilidad de
contaminacion.

8. Se prohibe transportar conjuntamente en un mismo vehiculo alimentos o
materias primas con sustancias peligrosas y otras sustancias que por su
naturaleza representen riesgo de contaminacién del alimento o la materia
prima.

9. Los vehiculos transportadores de alimentos deben llevar en su exterior en
forma claramente visible la leyenda: Transporte de Alimentos.

10.Los vehiculos destinados al transporte de alimentos y materias primas deben
cumplir dentro del territorio colombiano con los requisitos sanitarios que
garanticen la adecuada proteccion y conservacion de los mismos, para lo cual
las autoridades sanitarias realizaran las actividades de inspeccion, vigilancia y

control necesarias para velar por su cumplimiento.
g
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Paragrafo. Las autoridades sanitarias practicaran la inspeccién en el vehiculo y/o
medio de transporte y, por acta haran constar las condiciones sanitarias del
mismo.

Articulo 30. Distribucion y comercializacién. Durante las actividades de
distribucién y comercializacion de alimentos y materias primas debe garantizarse
el mantenimiento de las condiciones sanitarias de éstos. Toda persona natural o
juridica que se dedique a la distribucion o comercializacion de alimentos y
materias primas sera responsable del mantenimiento de las condiciones sanitarias
de los mismos.

Paragrafo 1. Los alimentos y materias primas que requieran refrigeracion durante
su distribucion, deben mantenerse a temperaturas que aseguren su adecuada
conservacion hasta el destino final.

Paragrafo 2. Cuando se trate de alimentos y materias primas que requieren
congelacion, éstos deben conservarse a las temperaturas necesarias de acuerdo
a las caracteristicas del producto.

Articulo 31. Expendio de alimentos. El expendio de alimentos debe cumplir con
las siguientes condiciones:

1. Garantizar la conservacion y proteccion de los alimentos.
2. Contar con la infraestructura adecuada.

3. Disponer de los equipos necesarios para la conservacion, como neveras y
congeladores adecuados para aquellos alimentos que requieran condiciones
especiales de refrigeracion y/o congelacion, los cuales deben contar con
instrumentos para la medicién de la temperatura, mantenerse en operacion
permanentemente mientras contenga el alimento y ser utilizados de acuerdo
con la capacidad de su disefio, asi como contar con procedimientos definidos
para limpieza, desinfeccién y mantenimiento.

En los equipos de refrigeracidn y/o congelacion, debe evitarse el
almacenamiento conjunto de alimentos y materias crudas con procesados 0
entre aguellos que representen riesgo de contaminacién cruzada.

4. Cuando en un expendioc de alimentos se realicen actividades de
almacenamiento, preparacion y consumo de alimentos, las areas respectivas
deben cumplir con las condiciones sefialadas para estos fines en la presente
resolucion.

Paragrafo 1. La persona natural o juridica propietaria del establecimiento sera el
responsable solidario con el fabricante y distribuidor del mantenimiento de las
condiciones sanitarias de los productos alimenticios que se expendan en ese
lugar.

Paragrafo 2. Los productos que se comercialicen en los expendios deben estar
rotulados de acuerdo con lo establecido en la Resolucién 5109 de 2005 o la norma
que la modifique, adicione o sustituya. Se prohibe la exhibicion y venta de
alimentos o materias primas que se encuentren alterados, aduiterados,

contaminados, fraudulentos o con fecha de vencimiento caducada.
}% np(ﬁ\
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CAPITULO VIII

RESTAURANTES Y ESTABLECIMIENTOS GASTRONOMICOS

Articulo 32. Condiciones generales. Los restaurantes y establecimientos
destinados a la preparacion y consumo de alimentos cumpliran con las siguientes
condiciones sanitarias generales:

1. Su funcionamiento no debe poner en riesgo la salud y el bienestar de la
comunidad.

2. Sus areas deben ser independientes de cualquier tipo de vivienda y no pueden
ser utilizadas como dormitorio.

3. Se localizaran en sitios secos, no inundables y en terrenos de facil drenaje.

4. No se podran localizar junto a botaderos de basura, pantanos, ciénagas y sitios
que puedan ser criaderos de insectos, roedores u otro tipo de plaga.

5. El manejo de residuos liquidos debe realizarse de manera que impida la
contaminacion del alimento o de las superficies de potencial contacto con éste.

6. Los alrededores se conservaran en perfecto estado de aseo, libres de
acumulacién de basuras, formacion de charcos o estancamientos de agua.

7. Deben estar disefados y construidos para evitar la presencia de insectos,
roedores u otro tipo de plaga.

8. Deben disponer de suficiente abastecimiento de agua potable.

9. Contaran con servicios sanitarios para el personal que labora en el
establecimiento, debidamente dotados y separados del érea de preparacion de
los alimentos.

10.Deben tener sistemas sanitarios adecuados, para la disposicion de aguas
servidas y excretas.

11.Contaran con servicio sanitario en cantidad suficiente para uso publico, salvo
que por limitaciones del espacio fisico no lo permita, caso en el cual se podrian
utilizar los servicios sanitarios de uso del personal que labora en el
establecimiento o los ubicados en los centros comerciales, los cuales deben
estar separados por sexo y debidamente dotados y estar en perfecto estado de
funcionamiento y aseo.

Articulo 33. Condiciones especificas del area de preparacion de alimentos. El
area de preparaciéon de los alimentos, cumplira con las siguientes condiciones
sanitarias especificas:

1. Los pisos deben estar construidos con materiales que no generen sustancias o
contaminantes toxicos, resistentes, no porosos, impermeables no absorbentes,
no deslizantes y con acabados libres de grietas o defectos que dificulten la
limpieza, desinfeccion y el mantenimiento sanitario.

173
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2. El piso de las areas himedas de elaboracion debe tener una pendiente minima
de 2% y al menos un drenaje de 10 cm de diametro por cada 40 m? de area
servida, mientras que en las areas de baja humedad ambiental y en los
almacenes, la pendiente minima sera del 1% hacia los drenajes, se requiere de
al menos un drenaje por cada 90 m? de 4rea servida. Los pisos de las cavas o
cuartos frios de refrigeracién o congelacién deben tener pendiente hacia
drenajes ubicados preferiblemente en su parte exterior. Cuando el drenaje de
las cavas o cuartos frios de refrigeracion o congelaciéon se encuentren en el
interior de los mismos, se debe disponer de un mecanismo que garantice el
sellamiento total del drenaje, el cual puede ser removido para propositos de
limpieza y desinfeccién.

3. Las paredes deben ser de colores claros, materiales resistentes,
impermeables, no absorbentes y de facil limpieza y desinfeccion. Ademas
hasta una altura adecuada, las mismas deben poseer acabado liso y sin
grietas, pueden recubrirse con material ceramico o similar o con pinturas
plasticas que reunan los requisitos antes indicados.

4. Los techos deben estar disefiados de manera que se evite la acumulacion de
suciedad, la condensacion, la formacién de hongos, el desprendimiento
superficial y ademas se facilite la limpieza y el mantenimiento. En lo posible, no
se debe permitir el uso de techos falsos o dobles techos.

5. Los residuos sodlidos deben ser removidos frecuentemente del area de
preparacion de los alimentos y disponerse de manera que se elimine la
generacién de malos olores, el refugio y alimento para animales y plagas, y
que no contribuya de otra forma al deterioro ambiental.

6. Deben disponerse de suficientes, adecuados y bien ubicados recipientes asi
como de locales e instalaciones si es del caso para el almacenamiento de los
residuos sélidos, conforme a lo establecido en las normas sanitarias vigentes.

7. Debe disponerse de recipientes de material sanitario para el almacenamiento
de desperdicios organicos debidamente tapados, alejados del lugar donde se
preparan los alimentos y deben ser removidos, lavados y desinfectados
frecuentemente.

8. Se prohibe el acceso de animales y la presencia de personas diferentes a los
manipuladores de alimentos.

9. Se prohibe el almacenamiento de sustancias peligrosas en la cocina, en las
areas de preparacion de los alimentos o en las dreas de almacenamiento de
materias primas.

Articulo 34. Equipos y utensilios. Los equipos y utensilios empleados en los
restaurantes y establecimientos gastrondmicos, deben cumplir con las condiciones
establecidas en el Capitulo |l de la presente resolucion.

Articulo 35. Operaciones de preparacion y servido de los alimentos. Las
operaciones de preparacion y servido de los alimentos cumpliran con los
siguientes requisitos:

}L‘?n§



-2 22 JUL2013
RESOLUCIONNUMERO (J(Q(002R874 DE2013  HOJA No 30 de 37

Continuacion de la Resolucion “Por la cual se reglamenta el articulo 126 del Decreto ley 019 de
2012 y se dictan otras disposiciones”

1. El recibo de insumos e ingredientes para la preparacién y servido de alimentos
se hara en un lugar limpio y protegido de la contaminacién ambiental y se
almacenaran en recipientes adecuados.

2. Los alimentos ¢ materias primas crudos, tales como, hortalizas, frutas, carnes y
productos hidrobiolégicos que se utilicen en la preparacion de los alimentos
deben ser lavados con agua potable corriente antes de su preparacion.

3. Las hortalizas y frutas que se consuman deben someterse a lavado y
desinfeccion con sustancias autorizadas por el Ministerio de Saiud y Proteccién
Social.

4. Los alimentos perecederos, tales como, leche y sus derivados, carne y
preparados, productos de la pesca deben almacenarse en recipientes
separados, bajo condiciones de refrigeracidon y/o congelacion y no podran
almacenarse conjuntamente con productos preparados o listos para el
consumo con el fin de evitar la contaminacion cruzada.

5. El personal que esta directamente vinculado a la preparacion o servido de los
alimentos no debe manipular dinero simultaneamente.

6. Los alimentos y bebidas expuestos para la venta deben mantenerse en
vitrinas, campanas plasticas, mallas metalicas o plasticas o cualquier sistema
apropiado que los proteja del ambiente exterior.

7. El servido de los alimentos debe hacerse con utensilios (pinzas, cucharas, etc.)
segun sea el tipo de alimento, evitando en todo caso el contacto del alimento
con las manos.

8. EL lavado y desinfeccion de utensilios debe hacerse con agua potable
corriente, jabén o detergente y cepillo y con especial cuidado en las superficies
donde se pican o fraccionan los alimentos, las cuales deben estar en buen
estado de conservacién e higiene; las superficies para el picado deben ser de
material sanitario, de preferencia plastico, nylon, polietileno o teflén.

9. La limpieza y desinfeccion de los utensilios que tengan contacto con los
alimentos se hara en tal forma y con elementos o productos que no generen ni
dejen sustancias peligrosas durante su uso. Esta desinfeccién debe realizarse
mediante la utilizacion de agua caliente, vapor de agua o sustancias quimicas
autorizadas para este efecto.

10.Cuando los establecimientos no cuenten con agua y equipos en cantidad y
calidad suficientes para el lavado y desinfeccion, los utensilios que se utilicen
deben ser desechables con el primer uso.

Articulo 36. Responsabilidad. El| propietario, la administracion del
establecimiento y el personal que labore como manipulador de alimentos, seran
responsables de la inocuidad y la proteccion de los alimentos preparados y
expendidos al consumidor. Ademas, estaran obligados a cumplir y hacer cumplir
fas practicas higiénicas y medidas de proteccidén establecidas en el Capitulo Ill de
la presente resolucion.

Paragrafo 1. Los manipuladores de alimentos de los restaurantes vy
establecimientos gastronémicos deben recibir capacitacién sobre manipulacién

e
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higiénica de alimentos, a través de cursos a cargo de la autoridad local de salud,
de la misma empresa o por personas naturales o juridicas. Para este efecto, se
tendran en cuenta el contenido de la capacitacion, materiales y ayudas utilizadas,
asi como la idoneidad del personal docente, dispuesto en el articulo 12 de la
presente resolucion.

Paragrafo 2. La autoridad sanitaria competente en cumplimiento de sus
actividades de inspeccion, vigilancia y control verificara el cumplimiento de la
capacitacion para los manipuladores de alimentos a que se refiere este articulo.

TiTULO HI

VIGILANCIA Y CONTROL

CAPITULO |

REGISTRO SANITARIO, PERMISO SANITARIO Y NOTIFICACION SANITARIA

Articulo 37. Obligatoriedad del Registro Sanitario, Permiso Sanitario o
Notificacion Sanitaria. Todo alimento que se expenda directamente al
consumidor debera obtener Registro Sanitario, Permiso Sanitario o Notificacion
Sanitaria, expedido conforme a lo establecido en la presente resolucion.

Se exceptuan del cumplimiento de este requisito, los siguientes productos
alimenticios:

1. Los alimentos naturales que no sean sometidos a ningin proceso de
transformacion, tales como granos, frutas y hortalizas frescas, miel de abejas, y
los otros productos apicolas.

2. Los alimentos de origen animal crudos refrigerados o congelados que no hayan
sido sometidos a ningun proceso de transformacion.

3. Los alimentos y materias primas producidos en el pais o importados, para
utilizacion exclusiva por la industria y el sector gastronémico en la elaboracion
de alimentos y preparacion de comidas.

4. Los alimentos producidos o importados al Puerto Libre de San Andrés y
Providencia, para comercializacion y consumo dentro de ese departamento
deberan cumplir con las disposiciones que establece la Ley 915 de 2004 o la
norma que la modifique, adicione o sustituya.

CAPITULO Il
REQUISITOS Y OTRAS DISPOSICIONES

Articulo 38. Registro o Permiso Sanitario. Los requisitos para expedir el
Registro o Permiso Sanitario son:

v‘l’?ﬂ&
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Para alimentos nacionales

a) Formato de solicitud que establezca el INVIMA, debidamente suscrito por el
representante legal cuando se trate de persona juridica, por el propietario del
producto cuando se trate de persona natural o por el respectivo apoderado.

b) Ficha técnica del producto segun el formato establecido por el INVIMA,
teniendo en cuenta, entre otros aspectos, que la composicién del producto
debe especificar las concentraciones de los aditivos alimentarios que tengan
establecida una Dosis Maxima de Uso (DMU) y sean utilizados en la
elaboracién del producto. Si el producto resalta uno o mas ingredientes
valiosos y/o caracterizantes, o cuando la descripcion del alimento produzca el
mismo efecto, se debera informar el porcentaje inicial del ingrediente (m/m} en
el momento de la fabricacion. No se consideraran ingredientes valiosos o
caracterizantes las sustancias afadidas al alimento para mantener o mejorar
las cualidades nutricionales.

Para alimentos importados

a) Formato de solicitud que establezca el INVIMA, debidamente suscrito por el
representante legal cuando se trate de persona juridica, por el propietario del
producto cuando se trate de persona natural o por el respectivo apoderado.

b) Ficha técnica del producto seguin el formato establecido por el INVIMA,
teniendo en cuenta entre otros aspectos que, la composicion del producto
debe especificar las concentraciones de los aditivos alimentarios que tengan
establecida una Dosis Maxima de Usc (DMU) y sean utilizados en la
elaboracion del producto. Si el producto resalta uno o mas ingredientes
valiosos y/o caracterizantes, o cuando la descripcion del alimento produzca el
mismo efecto, se deberéa informar el porcentaje inicial del ingrediente {m/m) en
el momento de la fabricacién. No se consideraran ingredientes valiosos o
caracterizantes las sustancias afadidas al alimento para mantener o mejorar
las cualidades nutricionales.

c) Certificado de venta libre del producto, expedido por la autoridad sanitaria del
pais de origen o quién haga sus veces, en el cual conste que el producto es
apto para el consumo humano o es de venta libre en el pais de origen o que el
mismo esta sujeto a vigilancia y control sanitario. Adicionalmente, debera
indicar el nombre del producto, nombre y direccién del fabricante.

d) Autorizacion del fabricante al importador para importar, distribuir, comercializar
y ser el titular del Registro Sanitario o Permiso Sanitario del producto objeto
del tramite en la Republica de Colombia, segun sea el caso. En el evento de
que el fabricante sea un tercero que no ostente la calidad de propietario del
producto, se debera allegar autorizaciéon del titular del producto al importador
para importar, distribuir, comercializar y ser el titular del Registro o Permiso
Sanitario en la Republica de Colombia y la prueba de la relacién comercial
existente entre el titular del producto y el fabricante.

Articulo 39. Vigencia y renovacion del Registro y del Permiso Sanitario. El
Registro Sanitario tendra una vigencia de cinco (5) afios y podra ser renovado
sucesivamente por periodos iguales. La solicitud de renovacion la debera realizar
el titular del registro, tres (3) meses antes de la fecha de su vencimiento, para lo
cual, debera acreditar la documentacion exigida en la presente resoiucion.

M
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El Permiso Sanitario tendr4 una vigencia de siete (7) afios y podra ser renovado
sucesivamente por periodos iguales. La solicitud de renovacion !a debera realizar
el titular del permiso, tres (3) meses antes de la fecha de su vencimiento, para lo
cual, debera acreditar la documentacién exigida en la presente resolucion.

Articulo 40. Notificacion Sanitaria. Los requisitos para la expedicion de la
Notificacion Sanitaria son:

Para alimentos nacionales

a)

b)

Formato de solicitud de notificacion sanitaria que establezca el INVIMA,
debidamente suscrito por el representante legal cuando se trate de persona
juridica, por el propietario del producto cuando se trate de persona natural 0
por el respectivo apoderado.

Ficha técnica del producto segun el formato establecido por el INVIMA,
teniendo en cuenta entre ofros aspectos, que la composicion del producto
debe especificar las concentraciones de los aditivos alimentarios que tengan
establecida una Dosis Maxima de Uso (DMU) y sean utilizados en la
elaboracion del producto. Si el producto resalta uno o mas ingredientes
valiosos y/o caracterizantes, o cuando la descripcion del alimento produzca el
mismo efecto, se debera informar el porcentaje inicial del ingrediente (m/m) en
el momento de la fabricacién. No se consideraran ingredientes valiosos o
caracterizantes las sustancias afadidas al alimento para mantener o mejorar
las cualidades nutricionales.

Para alimentos importados

a)

b)

d)

Formato de solicitud que establezca el INVIMA, debidamente suscrito por el
representante legal cuando se trate de persona juridica, por el propietario del
producto cuando se trate de persona natural o por el respectivo apoderado.

Ficha técnica del producto segin el formato establecido por el INVIMA,
teniendo en cuenta entre otros aspectos, que la composicién del producto
debe especificar las concentraciones de los aditivos alimentarios que tengan
establecida una Dosis Maxima de Uso (DMU) y sean utilizados en la
elaboracién del producto. Si el producto resalta uno o mas ingredientes
valiosos y/o caracterizantes, o cuando la descripcion del alimento produzca el
mismo efecto, se debera informar el porcentaje inicial del ingrediente (m/m) en
el momento de la fabricacién. No se consideraran ingredientes valiosos o
caracterizantes las sustancias afadidas al alimento para mantener o mejorar
las cualidades nutricionales.

Certificado de venta libre del producto, expedido por la autoridad sanitaria del
pais de origen o quién haga sus veces, en el cual conste que el producto es
apto para el consumo humano o es de venta libre en el pais de origen o que el
mismo esta sujeto a vigilancia y control sanitario. Adicionalmente, debera
indicar el nombre del producto, nombre y direccion del fabricante.

Autorizacion del fabricante al importador para importar, distribuir, comercializar
y ser el titular de la Notificacion Sanitaria del producto objeto del tramite en la
Republica de Colombia, segin sea el caso.
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e) En el evento de que el fabricante sea un tercero que no ostente la calidad de
propietario del producto, se debera allegar autorizacion del titular del producto
al importador para importar, distribuir, comercializar y ser el titular de la
Notificacion Sanitaria en la Republica de Colombia y la prueba de la relacion
comercial existente entre el titular del producto y el fabricante.

Articulo 41. Vigencia de la Notificacion Sanitaria. La Notificacion Sanitaria
tendra una vigencia de diez (10) afios y podra ser renovada sucesivamente por
periodos iguales. La solicitud de renovacion la debera realizar el titular de la
notificacion, tres (3) meses antes de |a fecha de su vencimiento, para lo cual,
debera acreditar la documentacion exigida en la presente resolucion.

Articulo 42. Registro, Permiso o Notificacion Sanitaria para varios productos.
Se podran amparar alimentos bajo un mismo Registro, Permiso o Notificacion
Sanitaria, en los siguientes casos:

a) Cuando se trate del mismo alimento elaborado por diferentes fabricantes, con
la misma marca comercial.

b) Cuando se trate del mismo alimento, con diferentes marcas, siempre y
cuando, el titular y el fabricante correspondan a una misma persona natural o
juridica.

c) Los alimentos con la misma composicion basica que solo difieran en los
ingredientes secundarios.

d) El'mismo producto alimenticio en diferentes presentaciones comerciales.

e) Los alimentos de origen vegetal con el mismo nombre especifico en diferentes
variedades.

Articulo 43. Modificaciones. Cualquier cambio en el Registro, Permiso o
Notificacién Sanitaria debera reportarse ante el INVIMA, quien lo tramitara,
conforme al procedimiento que para tal fin tenga implementado.

Articulo 44. Competencia para expedir Registro, Permiso y Notificacion
Sanitaria. El Instituto Nacional de Vigilancia de Medicamentos y Alimentos —
INVIMA, expedira los registros, permisos y notificaciones sanitarias para los
alimentos, asi como la renovacién y/o modificacion a los mismos.

Paragrafo. El INVIMA podra delegar las competencias a que refiere este articulo
en las entidades territoriales, previa verificacién de su idoneidad tecnica, cientifica
y administrativa, sin perjuicio de que pueda reasumir estas funciones. Para el
efecto, debera dar cumplimiento a lo establecido en la Ley 489 de 1998 o la norma
que la modifique, adicione o sustituya.

Articulo 45. Modalidades de expedicion de los registros, permisos y
notificaciones sanitarias. Los registros, permisos y notificaciones sanitarias de
alimentos se concederan para:

a) Fabricar y vender.

b) Fabricar, envasar y vender.
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c) Envasary vender.
d) Importar y vender.
e) Importar, envasar y vender.

Articulo 46. Normas para alimentos importados. Los alimentos importados
deberan cumplir con las normas y reglamentos sanitarios expedidos por el
Ministerio de Salud y Proteccién Social.

El Instituto Nacional de Vigilancia de Medicamentos y Alimentos — INVIMA-, podra
aplicar las normas del Codex Alimentarius, en el evento en que no exista una
normativa nacional especifica para un producto importado.

Articulo 47. Responsabilidad. El titular del registro, notificacién o permiso
sanitario, debera cumplir en todo momento con la reglamentacion sanitaria
vigente, las condiciones de produccion y el aseguramiento de control de calidad
exigida, presupuestos bajo los cuales se concede el registro, permiso o
notificacion  sanitaria. En  consecuencia, cualquier transgresion de la
reglamentacion o condiciones establecidas para su otorgamiento y los efectos
que ésta tenga sobre la salud de la poblacion, se extendera igualmente al
fabricante, comercializador e importador del producto cuando no sean titulares.

CAPITULO HlI

REVISION DE OFICIO

Articulo 48. Revision. El INVIMA podra ordenar en cualquier momento fa revision
de un alimento amparado con registro, permiso o netificacion sanitaria, con el fin
de:

a) Determinar si el alimento y su comercializacion se ajustan a las condiciones
del registro, permiso o notificacion sanitaria y a las disposiciones sobre la
materia.

b) Actualizar las especificaciones y metodologias analiticas, de acuerdo con los
avances cientificos y tecnologicos que se presentan en el campo de los
alimentos.

c) Adoptar las medidas sanitarias necesarias, cuando se conozca informacién
nacional o internacional acerca de un ingrediente o componente del alimento,
gue pongan en peligro la salud de los consumidores.

Articulo 49. Procedimiento para la revision. El procedimiento a seguir para la
revisién del registro, permiso o notificacién sanitaria, sera el siguiente:

a) Mediante acto motivado y previo concepto de la Sala Especializada de
Alimentos de la Comision Revisora, se ordenara la revision de oficio del
registro, permiso o notificacion sanitaria del alimento. Esta decision se
notificara a los interesados dentro de los cinco (5) dias hébiles siguientes al
envio de la citacion. El acto de revision dispondra la presentacion ante el
INVIMA de los estudios, justificaciones técnicas, plan de cumplimento o los
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ajustes que se consideren del caso, dependiendo de las razones que motiven
la revision, para lo cual se fijara un término de diez (10) dias habiles, contados
a partir del dia siguiente a la notificacion.

b) Si de los motivos que generan la revision de oficio se desprende que pueden
existir terceros afectados o interesados con la decisién, se hara conocer dicho
acto a éstos, conforme lo dispone el Codigo de Procedimiento Administrativo y
de lo Contencioso Administrativo.

c) Durante el término de los diez (10) dias para la presentacion de los estudios y
demas a que refiere el literal a) de este articulo, el INVIMA podra realizar los
analisis del alimento o de sus componentes que considere procedentes,
solicitar informes, conceptos de expertos en la materia, informacion de las
autoridades sanitarias de otros paises o cualquiera otra medida que considere
del caso y tenga relacion con los hechos determinantes de la revision.

d) Con base en lo anterior y con la informacion y documentos a que se refiere el
literal (a) del presente articulo, el INVIMA adoptara la decision pertinente
mediante resolucién motivada, la cual debera notificarse a los interesados, de
conformidad con lo dispuesto en la Ley 1437 de 2011 y contra la cual
tinicamente procede el recurso de reposicion.

e) Side la revision se desprende que pudieran existir conductas violatorias de las
normas sanitarias, el INVIMA procedera a adoptar las medidas y a iniciar los
procesos sancionatorios que correspondan, asi como a dar aviso a otras
autoridades, si fuera el caso.

CAPITULO IV

INSPECCION, VIGILANCIA Y CONTROL

Articulo 50. Inscripcion. A partir del sexto mes siguiente a la publicacion de la
presente resolucion, las personas naturales y/o juridicas propietarias de
establecimientos en funcionamiento y dedicados a las actividades dispuestas en el
presente reglamento, deberan inscribirse ante la autoridad sanitaria competente,
conforme al procedimiento que establezcan dichas entidades.

Asi mismo y de manera permanente, deberan informar de manera inmediata a la
autoridad sanitaria competente, cualquier cambio de propiedad, razéon social,
ubicacion, cierre temporal o definitivo del mismo.

Articulo 51. Inspeccion, Vigilancia y Control. Las acciones de inspeccion,
vigilancia y control sobre los establecimientos que fabriquen, procesen, preparen,
envasen, almacenen, transporten, distribuyan, importen, exporten y comercialicen
alimentos para el consumo humano y materias primas para alimentos, se
realizaran de acuerdo con ei Modelo de inspeccion, Vigilancia y Control que
establezca el Ministerio de Salud y Proteccion Social.

Paragrafo. Las acciones de inspeccion, vigilancia y control de alimentos que
ejerzan las autoridades sanitarias competentes, se desarrollaran sin perjuicio de
aquellas previstas en reglamentaciones especificas para determinados alimentos

o grupos de alimentos.
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Articulo 52. Procedimiento Sancionatorio. Las autoridades sanitarias podran
adoptar medidas de seguridad e imponer las sanciones correspondientes, de
conformidad con lo establecido en la Ley 09 de 1979, siguiendo el procedimiento
contemplado en la Ley 1437 de 2011 y las normas que lo modifiguen, adicionen o
sustituyan.

TiTULO IV
DISPOSICIONES FINALES

Articulo 53. Transitorio. Hasta por un plazo de doce (12) meses contados a
partir de la fecha de publicacién de la presente resolucion, los alimentos que se
comercialicen en el territorio nacional, seguiran cumpliendo los requisitos
sanitarios establecidos en el Decreto 3075 de 1997.

Paragrafo. Los registros sanitarios expedidos por el INVIMA, en los términos
establecidos en el Decreto 3075 de 1997, mantendran su vigencia, por el tiempo
en que fueron otorgados y, para su renovacion, deberan cumplir los requisitos
establecidos en la presente resolucion.

Articulo 54. Notificacién. La presente resolucion sera notificada a través del
Ministerio de Comercio, Industria y Turismo, en el ambito de los convenios
comerciales en que sea parte Colombia.

Articulo 55. Vigencia y derogatorias. De conformidad con el numeral 5 del
articulo 9 de la Decisién Andina 562, la presente resolucion, salvo lo dispuesto en
los articulos 4° y 50, empezara a regir después de doce (12) meses, contados a
partir de su publicacién en el Diario Oficial, para que los fabricantes, procesadores,
preparadores, envasadores, almacenadores, transportadores, distribuidores,
importadores, exportadores y comercializadores de alimentos y los demas
sectores obligados al cumplimiento de lo dispuesto en la presente resolucion,
puedan adaptar sus procesos y/o productos a las condiciones aqui establecidas y
deroga las disposiciones que le sean contrarias.

PUBLIQUESE, NOTIFIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Bogota, D. C., alos 22 JL. 2013

7 A

DRO GAVIRIA URIBE
Ministro de Salud y Proteccion Socia\
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Programa Integracion con la Media

Taller Induccién

Apreciado aprendiz de acuerdo a la exposicion en el material de apoyo por

su instructora técnica conteste las siguientes preguntas:

1. ;Cual es la Ley que estable que el “Sena este encargado de cumplir la

funcién que corresponde al Estado de invertir en el desarrollo social y

técnico de los trabajadores colombinos...”?

2. De que nos habla el Capitulo | del reglamento del Aprendiz Sena

w

En el Articulo 3 del reglamento que nos quiere decir defina con sus
propias palabras.

¢El Capitulo Il del reglamento del aprendiz Sena a que hace referencia?
Nombre 10 de los derechos a los que tiene el aprendiz Sena

¢,Cudles son los estimulos a los que tiene derechos el aprendiz Sena?
¢A que se refiere el Capitulo Il del reglamento del Aprendiz Sena?

¢,Cudles Son las Prohibiciones Como Aprendiz?

© o N o g b~

¢, Qué sucede cuando el aprendiz no cumple con su programa
Académico?

10.¢Que nos ensefa el cédigo de integridad SENA?

El taller debe de ser resuelto en grupo de cuatro personas y entregado al final de

la jornada de la clase al ity por uno de sus integrantes.
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PROCESO DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRALFORMATO GUIA DE
APRENDIZAJE. INDUCCION.

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

¢ Denominacion del Programa de Formacion: Técnico Cocina Articulaciéon con la Media.

e Codigo del Programa de Formacig’m: 2458888

¢ Nombre del Proyecto: APLICACION DE TECNICAS Y PROCEDIMIENTOS DE COCINA EN

ESTABLECIMIENTOS GASTRONOMICOS.

e Fase del Proyecto: Analisis

e Actividad de Proyecto: Contextualizar los lineamientos Institucionales

e Competencia: Induccion a la Formacion

e Resultados de Aprendizaje Alcanzar:
Identificar la dindmica organizacional del SENA y el rol de la formacién profesional integral
de acuerdo con el proyecto de vida y el desarrollo organizacional.

e Duracioén de la Guia: 48 horas

2. PRESENTACION

Apreciado aprendiz. Esta guia tiene como objetivo central, brindar herramientas teéricas y
metodoldgicas a todas aquellas personas que llegan por primera vez a formarse bajo un modelo
de aprendizaje por competencias y que, a su vez, les sirva de punto de partida para la reflexién
en torno al compromiso personal que se requieren para enfrentar un proceso de formacion en
torno a un problema de la vida real. Asi entonces, le damos una cordial Bienvenida al Servicio
Nacional de Aprendizaje “SENA”, la mas importante Instituciéon de Formacién para el Trabajo
y Desarrollo Humano, con que cuenta nuestra Colombia, para los colombianos.

Es importante indicarle, el programa de formaciéon que usted inicia en este momento y ha
seleccionado bajo su propia voluntad, le brindara la oportunidad de desarrollar sus capacidades,
habilidades y talentos, que hara de usted un profesional integro y sera la ruta que permitira la
construccion de su proyecto de vida y obtener los mas grandes logros y éxito en la Educacion
Superior.

GFPI-F-135V01
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SENA

Para el SENA es un factor primordial dar a conocer al comienzo de un programa de formacion,
informacion precisa acerca de los derechos y deberes que tienen todos los aprendices que se
forman en la Institucion. Para comenzar la formacion, la entidad quiere hacer un acercamiento
con el grupo de aprendices y formadores, de la articulacion con la media técnica, promoviendo la
interaccion idénea entre los participantes, brindandoles los principios y valores que la rigen y un
poco de su historia, simbolos, organigrama y servicios que ofrece, como un apoyo a la formacion
profesional integral. Lo invitamos entonces, a patrticipar de este proceso con responsabilidad e
interés, buscando comprender mejor todos aquellos conceptos que vamos a vivenciar durante su
proceso de formacion en la institucion mas querida por los colombianos el SENA como son:
formacion por proyectos, uso de los tics, el trabajo colaborativo, el liderazgo y mentalidad
emprendedora. También poder identificar los aspectos en que puede contribuir el programa de
formacion al desarrollo social y productivo del pais.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
3.1 Descripcion de las actividades:

3.1.1 Su primer encuentro con el Centro de Formacién exige el conocimiento o reconocimiento
de la comunidad educativa del SENA y de sus integrantes, para ello se desarrollaran la
presentacion institucional: Saludo de los instructores, presentacion de himnos, historia, simbolos,
mision, vision, principios y valores Sena

3.1.2 En la Fase de Fundamentacion, una de las principales actividades es la Induccién, cuyo
objetivo es brindar informacion a los aprendices relacionados con el entorno, la normatividad y
servicios institucionales, asi como, al programa de formacion que van a emprender, su proyeccion
laboral y la estrategia de formacién, que les permita aprovechar al maximo los recursos que les
ofrece la Entidad.

3.1.3 De manera individual responde al interrogante ¢Quién eres ti?, ¢Como te vez a fututo
cuando termines tu programa de formacion? indicando tus expectativas como aprendiz durante
el proceso de formacion.

3.1.4 Con el fin de ayudarle a identificar los conocimientos que se desarrollaran en egta . guis,vo1
usted conocerd las respuestas a las siguientes preguntas, que desarrollaremos con las diversas
actividades propuestas en esta guia de aprendizaje:
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¢, Quién fundo el Sena? - Rodolfo Martinez tono

¢ Qué es etapa electiva? - Es aquella en la cual el aprendiz realiza recibe formacién
académica.

¢, Qué es etapa productiva? - Es aquella en la cual el aprendiz Sena aplica, complementa,
fortalece y consolida sus competencias, en términos de conocimiento, habilidades,
destrezas, actitudes y valores.

¢, Cual es la misién del Sena?

SENA esta encargado de cumplir la funcién que le corresponde al estado de invertir en el
desarrollo social y técnico de los trabajadores colombianos, ofreciendo y ejecutando la
formacién profesional integral para la incorporacion y el desarrollo de las personas en
actividades productivas que atribuyen al desarrollo social.

¢A que Ministerio pertenece el Sena?

El Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA) es un establecimiento publico de orden
nacional de Colombia, con personeria juridica; patrimonio propio e independiente,
y autonomia administrativa; adscrito al Ministerio del Trabajo de Colombia

¢,Cual es la vision del Sena?

El SENA sera una organizacion de conocimiento para todos los colombianos,
innovando permanentemente en sus estrategias y metodologias de aprendizaje,
en total acuerdo con las tendencias y cambios tecnoldgicos y las necesidades
del sector empresarial y de los trabajadores, impactando positivamente la
productividad, la competitividad, la equidad y el desarrollo del pais.

¢, Cuales son los principios de su institucién Sena?
PRINCIPIOS

Primero la vida

La dignidad del ser humano.

La libertad con responsabilidad

El bien comun prevalece sobe los intereses particulares.
Formacion para la vida y el trabajo.

¢,Cuales son los valores y compromisos que caracterizan al aprendiz Sena?
VALORES:

Respeto

Libre pensamiento y actitud critica

Liderazgo

Solidaridad

GFPI-F-135V01
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4+ Justicia y equidad
#+ Creatividad e innovacion

1. COMPROMISOS INSTITUCIONALES

4+ Convivencia pacifica

4+ Coherencia entre el pensar, el decir y el actuar.

4+ Disciplina, dedicacion y lealtad.

4+ Promocion del emprendimiento y el empresario

4+ Responsabilidad con la sociedad y el medio ambiente.
4+ Honradez, calidad en la gestion.

Bandera Institucional Sena Escudo Institucional Sena

|

e ¢ Quien escribi6 la letra del Sena?

+ LUIS ALFREDO SARMIENTO.

e (Cual es el nombre del centro de formacion al cual pertenece?
4+ Centro de Comercio y Servicios (CCyS)

Una vez finalicemos este proceso de aprendizaje, volveremos sobre estas preguntas para
desarrollarlas y elaborar un resumen de lo comprendido en esta fase del aprendizaje.

Como manejo de apropiacion del conocimiento, lo invito a desarrollar las siguientes actividades:

Desarrolle el taller No. 1

Actividad 1: Vea y analice el siguiente video, “Como ser disciplinado Yokoi Keniji”’. En un breve
resumen, expligue con que COMPROMISOS se identifica el aprendiz Sena. Link:

https://www.youtube.com/watch?v=KPlyg3YdD2M

Reconocer el Reglamento del Aprendiz como aproximacion y reconocimiento sistémico del mismo,
a fin de gestionar el debido proceso en cada situacién que se presente durante el proceso de
formacion de los aprendices. GFPI-F-135V01
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Actividad 2: En el material de apoyo usted apreciado aprendiz encontrara el “Reglamento del
aprendiz Sena”, el cual debe de realizar una lectura pausada con el fin de conocer sus Derechos,
Deberes y Prohibiciones. Cuando realice la lectura dispdéngase a desarrollar la siguiente actividad:
en una hoja de block o en su libreta de apuntes elabore un mapa conceptual de sus derechos,
deberes y prohibiciones como aprendiz Sena.

Actividad 3: Apreciado aprendiz en este item, se le compartir4 un Link el cual usted visualizara
un video el cual le informa sobre el plan de Contencion y prevencion del COVID -19, también se
le compartira el Link por medio de WhatsApp, esto con el fin de que usted tome conciencia de lo
importante de quedarse en CASA y cuidar su salud y la de los demas.
“https://www.youtube.com/watch?v=xmwwnr7EXkY&feature=youtu.be”.

4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Evidencias de Aprendizaje Criterios de Evaluacion Técnicas e Instrumentos de
Evaluacion

Evidencias de Conocimiento: |  Realiza las actividades de Solucién a preguntas.

Normatividad del SENA aprendizaje, utilizando

eficientemente la Elaboracién de Mapa
Evidencias de Desempefio metodologia, los recursos conceptual
Participacién en la sesion de | necesarios.
socializacion

* Analiza de manera critica las
situaciones pertinentes que
ayudan a la resolucién de
problemas segun lo
requerido.

Evidencias de Producto:

* Presenta las evidencias de Se trabajarda por medio

manera oportuna y de WhatsApp o correo electrénico
acuerdo con lo concertado.

5. GLOSARIO DE TERMINOS.

e Actitud: Conducta, disposicion de &nimo manifestada de algin modo.

e Aptitud: Capacidad para operar competentemente en una determinada actividad.

e Comunidad educativa: Conjunto de personas que influyen y son afectadas por un
entorno educativo

Cultura: Conjunto de modos de vida y costumbres en una época o en un grupo social.

e Didactica Activa: Propio, adecuado para ensefiar o instruir o aprender _
e Evidencia de Aprendizaje: Manifestacion del aprendizaje, que refiere a la comprobacion

GFPI-F-135V01

”

de lo que “sabe”, “sabe hacer” y “es” el aprendiz.
e Evidencia de desempefio: Pruebas del saber hacer, relativas a como el Aprendiz ejecuta
(proceso) una actividad y al resultado (producto) obtenido.


https://www.youtube.com/watch?v=xmwwnr7EXkY&feature=youtu.be

w

Formacién por proyectos: Es el enfoque o modelo de formacion del SENA involucra el
aprendizaje por proyectos, donde los aprendices en diferentes ambientes de trabajo (reales
0 simulados) plantean un problema del sector productivo en el que se encuentra su
programa de formacion, y buscan resolverlo mediante el desarrollo de un modelo o un

prototipo.
Mision: Razon de ser, el para que, de una empresa, institucion.

Programa de formacién: Conjunto de competencias que dan una certificacién a la
formacion e impulsa o facilita la incorporacion al mundo laboral

SOFIA: Sistema Optimizado para la Formacion y el Aprendizaje Activo.

Técnica Didactica: Metodologia y método sistematizado que puede ser usado para el
desarrollo de determinada actividad de aprendizaje.

TICS: Tecnologias de la informacion y las comunicaciones

6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS

Glosario. SENA. Portal institucional: www.sena.edu.co
Proyecto educativo institucional. SENA. CompromISO. 2020.
Reglamento del aprendiz SENA

http://www.sena.edu.co

http://senasofiaplus.edu.co

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia Fecha
Autor (es) | Aura Yanet Daza Instructora Gest.Docm
Maria Mercedes Salcedo | Instructora Cocina 01-03-2022

8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar anicamente si realiza ajustes a la guia)

Nombre Cargo Dependencia | Fech | Razén del
a Cambio

Autor (es)

GFPI-F-135V01
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® ACUERDO No. [ (u()7 DE 2012
5 E N &
7 ‘ Por el cual se adopta el reglamento del aprendiz SENA

Direccion General

EL CONSEJO DIRECTIVO NACIONAL DEL SERVICIO NACIONAL
DE APRENDIZAJE - SENA

El Consejo Directivo Nacional del Servicio Nacional de Aprendizaje — Sena, en ejercicio de
las facultades legales y en especial las que le confiere el numeral 8 del articulo 3° del
Decreto 249 del 28 de enero de 2004, y

CONSIDERANDO

Que la Constitucion Politica de Colombia sefiala en su articulo 67 que: “La educacion es un
derecho de la persona y un servicio piblico que tiene una funcién social- con ella se busca el
acceso al conocimiento, a la ciencia, a la técnica, y a los demas bienes y valores de la
cultura. La educacion formaré al colombiano en el respeto a los derechos humanos, a la paz
y a la democracia, y en la préactica del trabajo y en la recreacion, para el mejoramiento
cultural, cientifico, tecnolégico y para la proteccion del ambiente”.

Que la Ley 119 de 1994 establece que "El Sena, esté encargado de cumplir la funcion que
corresponde al Estado de invertir en el desarrollo social y técnico de los trabajadores
colombianos; ofreciendo y ejecutando la formacion profesional integral, para la incorporacién
y el desarrollo de las personas en actividades productivas que contribuyan al desarrollo
social, econdmico y tecnolégico del pais’.

Que el articulo 4° de la Ley 119 de 1994, establece como funcion del Sena, entre otras: “7.
Impulsar la promocion social del trabajador, a través de su formacion profesional integral,
para hacer de é/ un ciudadano util y responsable, poseedor de valores morales éticos,
culturales y ecoldgicos’.

Que el Aprendiz es el centro de la formacion profesional integral y es deber del Sena
propender por los mas altos niveles de excelencia en cumplimiento de la misién y objetivos
que le han sido trazados.

Que para la convivencia armoniosa de toda comunidad educativa, se requiere el
establecimiento y cumpiimiento de normas minimas de comportamiento y convivencia,
concordadas con las disposiciones relativas al proceso de aprendizaje.

Que de conformidad con lo dispuesto por el numeral 8 del articulo 3° del Decreto 249 de
2004 es funcion del Consejo Directivo Nacional del Sena: “8. Regular los sistemas o normas
para la seleccion, orientacion, promocién y formacién profesional integral de los trabajadores
alumnos y expedir el reglamento a que deben someterse, el cual comprendera sus
derechos, deberes, reglas de permanencia y el régimen sancionatorio”. (Resaltado fuera
de texto)

En virtud de lo anterior,
ACUERDA

Articulo 1°. Adoptar mediante el documento anexo, que forma parte integral de este
Acuerdo, el Reglamento del Aprendiz Sena, el cual se aplica a todas las personas
matriculadas en los programas de formacion profesional del SENA, en sus diferentes
modalidades, quienes durante el tiempo que desarrollen su formacién, se denominan
Aprendices, independientemente del tipo de formacién elegido.

%,
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® ACUERDO No. -JUO07 pEa2o12
SENN
7 Por el cual se adopta el reglamento del aprendiz SENA

Direccion General

Articulo 2°. E| presente acuerdo rige a partir de la fecha de su publicacion en el Diario
Oficial y deroga las disposiciones que le sean contrarias, en especial el Acuerdo 15 del 1° de
diciembre de 2009.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

[§
\)Cc)’“u

MAURICIO OLIVERA GONZALEZ JAIME RAMON GOMEZ PASCUALI
Viceministro i Secretario General del SENA
Secretario del Consejo

Vbo. Javier Alonso Arando Pardo,
Director de Formacion Profesional

Vbo. Hernando Alberto Guerrero Guio,

Director Juridico

Reviso:

Martha Bibiana Lozano Medina,

Coordinadora Grupo de Conceptog Juridico y Produccion Normativa.
Proye(mn Fredy Garcia Robayo - Airg %‘
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CAPITULO |

PRINCIPIOS GENERALES

ARTICULO 1. La Formacién Profesional Integral que orienta el Servicio Nacional de
Aprendizaje  SENA constituye un proceso educativo tedrico-practico de caracter integral,
orientado al desarrollo de conocimientos técnicos, tecnolégicos y de actitudes y valores para el
desarrollo humano y la convivencia social, que le permiten a la persona actuar critica y
creativamente en los contextos productivo y social, es decir, en el Mundo de la Vida.

ARTICULO 2. En la Formacién Profesional Integral participa la Comunidad Educativa
constituida por aprendices, Instructores, padres de familia o acudientes, egresados, personal
administrativo y de apoyo, directivos, gremios de ia produccién y representantes de los
trabajadores, de los sectores econémicos y sociales y de la comunidad cientifica.

ARTICULO 3. Se considera aprendiz SENA a toda persona matriculada en los programas de
formacion profesional de la entidad, en cualquier tipo de formacion: Titulada o Complementaria,
desde las diferentes modalidades Presencial, Virtual o Combinada, por consiguiente debe ser
consciente y vivenciar que derechos y deberes son correlativos e inseparables en su proceso
formativo.

ARTICULO 4. E aprendiz SENA es protagonista de su formacién profesional Integral cuya
constante debe estar orientada a un buen ser humano y buen ciudadano, solidario, lider,
emprendedor, creativo y libre pensador con capacidad critica.

ARTICULO 5: El Centro de Formacion Profesional que tenga el servicio de internado para
aprendices tendra disposiciones especificas inscritas en el ambito del presente Reglamento.

ARTICULO 6: Cada Centro de Formacién de acuerdo con sus condiciones y necesidades
propias, facilitara un debido proceso, con base en saber ser, convivir y habitar a través de un
acuerdo de convivencia, como herramienta que complementa, y que no modifica, lo establecido
en el presente reglamento.

CAPITULO Il
DERECHOS DEL APRENDIZ SENA

ARTICULO 7. EI derecho es la potestad que tiene el aprendiz de gozar de libertades y
oportunidades sin exclusién por razones de género, raza, origen familiar, discapacidad,
nacionalidad, lengua, religion, opinién politica o filosdfica. Principalmente todas las personas
tienen derecho a la educacion y al desarrollo de su personalidad, garantizando a su vez, su
desarrollo armoénico e integral.
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Son derechos del aprendiz SENA durante el proceso de aprendizaje:

1.

2.

10.

11.

12.

13.

14.

Recibir formacion profesional integral, acorde con el programa a desarrollar, y al
crecimiento y desarrollo arménico de sus dimensiones humanas.

Recibir, al iniciar el proceso de formacion a través de la induccion, la informacion acerca
de la naturaleza de la formacion profesional integral, de la estructura, organizacion y
funcionamiento del SENA, de la regional y centro, ademas de la proyeccion
socioecondmica de la ocupacion u oficio de su interés, donde estén incluidos contenidos
de gestion tecnolégica, conocimiento del entorno, aporte a la productividad vy
competitividad, la concertacion de la ruta de aprendizaje, particularmente debe conocer
el reglamento para aprendices de SENA y toda la regulacion frente a sus derechos y
deberes, al comportamiento y participacién dentro de la comunidad educativa.

Disponer en el Centro de Formacién de los recursos fisicos, didacticos, técnicos,
tecnolégicos y bibliograficos requeridos para su proceso de formacion, utilizar las
instalaciones y la dotacién del centro de formacién o de otros ambientes educativos
donde la entidad desarrolle acciones de formacion, de acuerdo con la reglamentacién
respectiva. Para programas de formacién con modalidad virtual el SENA dispondra a
través del ambiente los recursos requeridos para el desarrollo de la formacién.

Recibir en el momento de la legalizacion su matricula, el carné que lo acredite como
Aprendiz del SENA.

Disfrutar de los beneficios de bienestar al aprendiz SENA orientados a garantizar Ia
formacion integral, conforme a la normatividad que rija este tema en el SENA.

Recibir por parte de la comunidad educativa orientacién académica y actitudinal que
estimule el desarrollo personal y promueva la convivencia social.

Respetar el derecho al debido proceso en caso de ser investigado con observancia de
las normas establecidas en este reglamento.

Ser escuchado y atendido en sus peticiones respetuosas, por parte de los directivos,
instructores y personal administrativo, ante las dificultades que se puedan presentar en
su proceso de formacion.

Exigir alto nivel académico, estrategias y metodologia basadas en la construccion
interactiva del conocimiento y participar objetivamente en el mejoramiento continuo de
los Instructores a través de los procesos de evaluacién.

Recibir la certificacion que le corresponda, una vez aprobado en forma satisfactoria el
programa de formacién

Ser evaluado objetiva e integralmente, con base en los criterios de evaluacion y la ruta
de aprendizaje. y a conocer, dentro de los ocho (8) dias habiles siguientes, los
resultados de las evaluaciones, asi como las diferentes novedades académicas, cuando
estas ocurrieren, tales como amonestacién, sancidén, suspension o cancelacién dei
registro de matricula.

Solicitar, de manera respetuosa, la revision de las evaluaciones correspondientes, si
considera que el resultado no es objetivo, siguiendo el procedimiento establecido en
este Reglamento.

Recibir informacién acerca de las diferentes opciones para desarrollar la etapa
productiva, los derechos y obligaciones para el desarrollo de la misma.

Recibir, por parte del Centro de Formacién, asesoria académica e integral durante el
proceso de formacion.
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15. Recibir trato digno y respetuoso por parte de todos los integrantes de la Comunidad
Educativa.

16. Expresar con libertad su pensamiento, conocimiento e ideas en el marco del respeto
hacia los demas.

17. Recibir oportunamente los elementos de seguridad propios de su ocupacién, para la
proteccion de su integridad, en los ambientes de formacién del SENA o de otras
entidades y lugares donde se presente formacion presencial. Los aprendices de las
especialidades de construccion, deben recibir la dotacion que el SENA les entrega por
intermedio del Fondo de la Industria de la Construccién FIC.

ARTICULO 8°. Estimulos e incentivos. Son beneficios y distinciones que se otorgan a los
aprendices, como reconocimiento o valoracion de actuaciones meritorias o logros
scbresalientes obtenidos en los ambitos del aprendizaje, actitudinal, investigativo, innovador o
profesional.

Los estimulos e incentivos forman parte del Plan Nacional Integral de Bienestar de los
Aprendices y de aquellos que, mediante alianzas o convenios, se adopten para beneficio de ios
aprendices, entre ellos estan:

a. Recibir menciéh de honor por su proceso investigativo o innovador, durante su proceso de
aprendizaje.

b.  Ser postulado para realizar pasantia o intercambio nacional o internacional.

¢. Ser designado como monitor de un tema especifico en el cual demuestre competencia, en
el programa de formacion, en la especialidad y actividades de formacién gue requiera su
aporte.

d. Cuando termine su proceso formativo y cumpla el perfil y requisitos necesarios para liegar
ser instructor, formara parte del semillero de nuevos instructores del SENA, si asi lo desea.

e. Reconocimiento a los aprendices por parte del Comité Evaluacién y Seguimiento que se
han destacado por su excelente desempefio académico y actitudinal, con copia a la hoja de
vida del aprendiz y empresa patrocinadora.

Por la representacion y participacién destacada en eventos de aprendizaje, tecnologicos,
culturales, sociales y deportivos a nombre del SENA, el aprendiz podra recibir reconocimiento,
incentivo o distincion.

PARAGRAFO: E| Comité de Evaluacion y Seguimiento en cada Centro de Formacion sera el
encargado de seleccionar los candidatos beneficiarios de los estimulos e incentivos de
conformidad con los criterios sefialados.

CAPITULO Il
DEBERES DEL APRENDIZ SENA

ARTICULO 9°. Se entiende por deber, la obligacién legal, social y moral que compromete a la
persona a cumplir con determinada actuacién, asumiendo con responsabilidad todos sus actos,
para propiciar la armonia, el respeto, la integracion, el bienestar comun, la sana convivencia, el
servicio a los demas, la seguridad de las personas y de los bienes de la institucién.
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Son deberes del aprendiz SENA durante el proceso de ejecucion de la formacion, los
siguientes: ’

1.

10.

1.

12.

13.

14,

Cumplir con todas las actividades propias de su proceso de aprendizaje o del plan de
mejoramiento, definidas durante su etapa lectiva y productiva.

Respetar los derechos ajenos y no abusar de los propios.

Verificar en el sistema que sus datos basicos, se encuentren totalmente diligenciados y/o
actualizarlos de acuerdo con el tramite administrativo correspondiente.

Participar en las actividades complementarias o de profundizacién, relacionadas con el
programa de formacion, con el fin de gestionar su proceso de aprendizaje.

Informar y hacer la solicitud, por escrito, al Coordinacién Académico vy registrar en el
sistema de gestion de la formacion oportunamente las solicitudes ¢ novedades
(Traslados, Aplazamiento, Retiro voluntario y Reingreso) que presente durante el
proceso de aprendizaje, utilizando medios virtuales y/o fisicos; para los programas de
formacion complementaria en modalidad virtual, realizar en los sistemas de informacion
el retiro voluntario del programa o inscripcion del mismo.

Si el tramite para la consecucion de contrato de aprendizaje o de otra de las alternativas
para el desarrollo de la etapa productiva, es realizado directamente por el aprendiz, éste
debera informar inmediatamente cuando esto ocurra, a los responsables de apoyar este
proceso en el Centro de Formacion.

Proteger los recursos culturales y naturales del pais y velar por la conservacion del
ambiente sano, vinculandose, apoyando y/o colaborando en las acciones que adelante
el Centro de Formacién.

Acatar las decisiones contempladas en el Manual de Convivencia.

Asumir con responsabilidad su participacion en las actividades programadas como
salidas, pasantias técnicas, intercambios de aprendices a nivel nacional e internacional,
asi como en las demas de caracter ludico - pedagégico.

Hacer uso apropiado de los ambientes de aprendizaje (infraestructura, equipos,
herramientas, recursos didacticos, técnicos, tecnologicos, bibliograficos) disponibles
para su proceso de aprendizaje, asumiendo responsabilidad legal en situaciones de
utilizacion inadecuada y uso indebido, que deterioran los ambientes de aprendizaje y
generan detrimento patrimonial.

Asistir a las reuniones que programe el Centro de Formacién para seguimiento a las
actividades desarrolladas durante la etapa productiva. La no asistencia a estas
reuniones debe justificarse mediante excusa comprobable.

Respetar los derechos de autor en los materiales, trabajos, proyectos y demas
documentos generados por los grupos de trabajo o compaifieros, y que hayan sido
compartidos al interior de la Plataforma. Sin embargo, con la autorizacion de los
creadores se puede hacer uso de cualquier material publicado, dando el crédito a quien
generé la idea, a la fuente que se consultd o al recurso que referencia la informacion.
Conocer y asumir las politicas y directrices institucionales establecidas, asi como el
Reglamento del Aprendiz SENA, y convivir en comunidad de acuerdo con ellos.

Portar permanentemente y en lugar visible el carné que lo identifica como Aprendiz
SENA, durante su procesc de aprendizaje, renovarlo de acuerdo con las disposiciones
vigentes y devolverlo al finalizar el programa o cuando se presente retiro, aplazamiento
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15.

16.

17.

0 cancelacion de la matricula. En caso de pérdida de carné, el aprendiz debe formular
la denuncia correspondiente, tramitar el duplicado y cancelar el valor respectivo con
base en la normatividad dada por Direccién General.

Utilizar la dotacion o ropa de trabajo y los elementos de proteccion personal dispuestos
en los ambientes de aprendizaje, observando las condiciones de prevencion sefialadas
por el Instructor o Tutor y organizarlos para ser utilizados exclusivamente en el
ambiente de aprendizaje requerido.

Portar el uniforme de manera decorosa; déntro del Centro de Formacion, en los
ambientes donde se desarrollen actividades extracurriculares Yy entornos diferentes al
académico. Asi como en el desarrollo de la etapa productiva, cuando la empresa
patrocinadora lo exija.

Conservar y mantener en buen estado, orden y aseo, las instalaciones fisicas, el
material didactico, equipos y herramientas de la entidad o que estén a cargo de ésta,
respondiendo por los dafios ocasionados a éstos intencionalmente o por descuido,
debidamente comprobados.

18. Actuar siempre teniendo como base los principios y valores para la convivencia; obrar

19.

20.

21

22.

23.

24.
25.
26.

27.

con honestidad, respeto, responsabilidad, lealtad, justicia, companierismo y solidaridad
con la totalidad de los integrantes de la comunidad educativa y expresarse con respeto,
cultura y educacion, en forma directa, a través de medios impresos o electrénicos que le
facilita la entidad (como foros de discusion, redes sociales, chat, correo electrénico,
blogs y demas). '

Hacer uso apropiado de los espacios de comunicacién y respetar a los integrantes de la
comunidad educativa, siendo solidario, tolerante y veraz en la informacién que se
publique en medios impresos o digitales; abstenerse de enviar material multimedia que
contenga imagenes, videos, documentos o grabaciones que no sean objeto de las
actividades de aprendizaje.

Informar al instructor, coordinador, directivo o personal de apoyo, cualquier irregularidad
que comprometa el buen nombre y normal marcha del Centro de Formaciéon de la
entidad y de la comunidad educativa, o que considere sospechosa dentro de la
Institucion y en los ambientes de aprendizaje, permitiendo una actuacion oportuna,
preventiva o correctiva.

Respetar la dignidad, intimidad e integridad de los miembros de la comunidad educativa
SENA.

Respetar los bienes y elementos de propiedad de los integrantes de la comunidad
educativa y del SENA.

Obrar conforme al principio del respeto de los derechos de los demas evitando realizar
y/o apoyar actos que limiten y/o afecten a la comunidad educativa, como impedir el
acceso a funcionarios y aprendices a los centros de formacién y demas instalaciones del
SENA,

Presentar siempre las mejores condiciones de aseo y puicritud personal.

Enaltecer y respetar los simbolos patrios e institucionales.

No usar expresiones grotescas en foros de discusidn, mensajes, anuncios, correos tanto
generales como en grupos de trabajo.

Cumplir a cabalidad la normatividad vigente del estado Colombiano en lo referente a
delitos informaticos.
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28. Denunciar tratos, propuestas, o actos inmorales de parte de cualquier funcionario y de

cualquier miembro de la comunidad educativa.

29. Suscribir al momento de asentar la matricula el Acta de compromiso como Aprendiz

SENA.

30. Verificar a través del Sistema Gestion Virtual de Aprendices, que el contrato de

aprendizaje con la empresa patrocinadora se encuentre acorde al contrato fisico
firmado, y en caso de encontrar inconsistencias reportarlo de forma inmediata a la
Oficina de Promocion y Relaciones Corporativas de su Centro con la lider de contrato de
aprendizaje.

PARAGRAFO 1. Ademas de los deberes enunciados, el Aprendiz en formacién con modalidad
virtual y a distancia considerara las siguientes responsabilidades:

a.

Acceder regularmente a los ambientes virtuales previstos para la formacién y mantener
una comunicacién frecuente con el tutor.

Dedicar al proceso de aprendizaje las horas semanales sefialadas para cada programa,
que permitan dar cumplimiento a las horas establecidas, teniendo en cuenta el
cronograma y metodologia establecidos por el instructor- tutor.

Ingresar a la plataforma virtual, debidamente identificado con el respectivo cddigo de
acceso, personal e intransferible. El Usuario y la Contrasefia suministrado al aprendiz
por la Entidad, para el acceso a la plataforma virtual son de uso personal exclusivo, por
lo tanto no debe transferirse a otras personas. El mal uso de esta informacién es de su
competencia directa y asumira por ello las responsabilidades correspondientes.

Realizar personalmente las evaluaciones, investigaciones, actividades y practicas de
formacion, haciendo uso de sus conocimientos, su esfuerzo personal, creatividad y
autoria propia, absteniéndose de presentar como propios, escritos, documentos, ideas, o
resultados que no sean de su autoria.

Participar en los foros de discusién y demas espacios de socializacion del ambiente
virtual, reconociendo, compartiendo y construyendo conocimiento con los integrantes de
la comunidad educativa, contribuyendo con el aporte de conocimientos y destrezas en la
solucidon y propuesta de los temas del programa.

Respetar los comentarios o participaciones realizadas por los demas integrantes de la
comunidad educativa.

Cumplir con los trabajos indicados por los Tutores, enviando puntualmente las
actividades definidas en el cronograma del Programa.

CAPITULO IV
PROHIBICIONES

ARTICULO 10°. Se consideraran prohibiciones para los aprendices del SENA, las siguientes:
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1. Plagiar materiales, trabajos y demas documentos generados en los grupos de trabajo o

10.
1.

12.

13.

14.

producto del trabajo en equipo institucional, asi como las fuentes bibliograficas
consultadas en los diferentes soportes.

Terminar unilateralmente e! contrato de aprendizaje, sin el visto bueno del empleador y
del SENA.

Incumplir con las actividades de aprendizaje acordadas y los compromisos adquiridos
como aprendiz SENA, sin justa causa. '

Realizar fraude en evaluaciones, en el proceso de ‘aprendizaje o en concursos, juegos o
competencias de cualquier caracter.

Aportar documentacion o informacion que difiera con la real, para el ingreso a la entidad
0 para obtener cualquier beneficio de la misma.

Fumar en areas no permitidas en el centro de formacién, asi como ingresar,
comercializar, promocionar, ingerir o suministrar bebidas alcohdlicas o sustancias
psicoactivas, dentro de las instalaciones del SENA, o ingresar a la entidad en estado
que indique alteraciones ocasionadas por el consumo de éstos.

Ingresar o portar armas, objetos corto-punzantes, explosivos u otros artefactos que
representen riesgo o puedan ser empleados para atentar contra la vida o la integridad
fisica de las personas, para destruir o deteriorar la planta fisica o los bienes del SENA o
de las instituciones con las cuales se adelanten actividades de aprendizaje, culturales,
recreativas, deportivas y sociales. Los miembros de la fuerza publica y organismos de
seguridad del Estado, que se encuentren en un proceso de aprendizaje, no podran
portar armas en el Centro de Formacion.

Utilizar el nombre del SENA, las instalaciones o campos virtuales, para actividades
particulares o con animo de lucro, exceptuando aquellas que sean parte de proyectos
productivos aprobados por el Subdirector de Centro o la instancia competente.

Hurtar, estafar o abusar de la confianza de cualquier integrante de la comunidad
educativa, o amenazarlo, sobornarlo, coaccionarlo o agredirlo verbal o fisicamente, o
ser complice o coparticipe de delitos contra ellos o contra la institucion.

Contribuir al desorden y/o al desaseo.

Destruir, sustraer, dafar total o parciaimente instalaciones fisicas, equipos, materiales,
software, elementos y dotacion en general del SENA o de instituciones, empresas u
otras entidades donde se desarrolien actividades de aprendizaje, culturales, recreativas,
deportivas y sociales o intercambios estudiantiles nacionales o internacionales.
Obstaculizar el ingreso a las instalaciones de los Centros de Formacién y/o perturbar el
desarrollo normal de las actividades de aprendizaje, liderando o apoyando este tipo de
actos en oficinas, ambientes de aprendizaje, zonas de descanso, bibliotecas y en
general donde éstas se desarrollen.

Practicar o propiciar juegos de azar, rifas u otros como la ouija, etc, con miembros de la
comunidad educativa, al interior de las instalaciones del SENA, sin autorizacién de la
instancia competente.

Realizar acciones proselitistas de caracter politico o religioso dentro de las instalaciones
del SENA y demas ambientes donde se desarrollen actividades formativas, asi como
propiciar actos indecorosos, de acoso, maltrato fisico y/o mental, o conductas que
puedan afectar a cualquier miembro de la comunidad educativa.




SENA Fecha: Febrero

7Av Servicio Nacional de Aprendizaje SENA de 2012
costema de REGLAMENTO DEL APRENDIZ SENA Pagina 9 de 29
Calidad

15. Permanecer con el uniforme acordado para el programa de formacion de la
especialidad, en situaciones o lugares ajenos al proceso de aprendizaje, que deterioren
la imagen institucional.

16. Generar, transmitir, publicar ¢ enviar informacién confidencial, de circulacion restringida,
inadecuada, malintencionada, violenta, pornogréfica, insultos o agresiones por los
medios de comunicacion fisicos © electronicos, disponibles para su proceso de
aprendizaje.

17. Todo acto que sabotee, perturbe o impida las actividades de formacién, administrativas y
de bienestar que se realicen en la entidad o en los sitios donde se le represente.

18. Realizar comportamientos contrarics a la normativa SENA en lugares donde se
adelanten eventos de formacién nacional o internacional, que atenten contra ia imagen
del SENA o del pais.

19. Incumplir con la fecha limite de reintegro al Centro de Formacién después de haber
participado en un programa de movilidad estudiantil nacional o internacional.

20. Incumplir las normas de convivencia establecidas en cada Centro de Formacién o
internado

21. Suplantar identidad durante el proceso de formacion.

22.Ingresar o salir de cualquier instalaciéon del Centro de Formacién o de {a entidad donde
se desarrolle la formacion, por sitios diferentes a la porteria, saltando muros, cercas o
viclentando puertas, ventanas y cerraduras.

23. Alterar, adulterar, falsificar o sustraer documentos oficiales, calificaciones, evaluaciones
o firmas correspondientes al SENA ¢ emitidos por ella.

24 Elaborar escritos o mensajes satiricos, dibujar y/o escribir sobre cualquier superficie,
objeto o mueble de las instalaciones donde se desarroilan programas de formacién; o
pegar avisos, carteles, pancartas o analogos en sitios no autorizados.

25. Propiciar conductas, propuestas o actos inmorales hacia cuaiquier miembro de la
comunidad educativa, que atenten contra la integridad fisica, moral y/o psicolégica.

26. Incumplir con las entrevistas o procesos de seleccion a los que ha sido citado por las
empresas patrocinadoras para la consecucion de su contrato de aprendizaje.

27. Cometer faitas en el desarrollo del contrato de aprendizaje que originen la finalizacion
unilateral del contrato por parte de la empresa patrocinadora con justa causa y agotado
el debido proceso. '

28. Firmar contratos de aprendizaje sin realizar la gestion a través del Sistema Gestion
Virtual de aprendices, o sin encontrarse registrado como aprendiz disponible en dicha
plataforma.

29 Incumplir con la presentacién de documentos establecidos en el sistema de gestion
virtual de aprendices y los emitidos por la oficina de relaciones corporativas del Centro
de Formacién respectivo, para acceder al contrato de aprendizaje.

CAPITULO V
DESARROLLO DE LA ETAPA PRODUCTIVA.

ARTICULO 11°. Apropiacion y desarrollo del conocimiento. La etapa productiva del
programa de formacion es aquella en la cual el Aprendiz SENA aplica, complementa, fortalece y

-
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consolida sus competencias, en términos de conocimiento, habilidades, destrezas, actitudes y
valores.

La etapa productiva debe permitirle al aprendiz aplicar en la resolucién de problemas reales del
sector productivo, los conocimientos, habilidades y destrezas pertinentes a las competencias
del programa de formacién, asumiendo estrategias y metodologias de autogestion.

ARTICULO 12°. Alternativas para el desarrollo de la etapa productiva. Para la realizacion
de la etapa productiva requerida en el proceso de aprendizaje de los aprendices del SENA, se
deben considerar las siguientes alternativas:

* Desempefio en_una_empresa a través del Contrato de Aprendizaje en las diferentes
empresas obligadas y/o voluntarias, incluido el SENA. La constancia de cumplimiento a
satisfaccion es expedida por la empresa respectiva

» Desempefio a través de vinculacion laboral o contractual en actividades relacionadas con el
programa de formaciéon de conformidad con la normativa dispuesta para contratos de
aprendizaje. La constancia de cumplimiento a satisfaccion es expedida por la empresa
respectiva

» Participacion_en un proyecto productivo, 0 en SENA — Empresa, o en SENA proveedor
SENA o en Produccién de Centros, cuando se definen los proyectos en el marco de un
programa de formacion y estos posibilitan la simulacién de entornos productivos reales y la
aplicacion de conocimientos, habilidades y destrezas pertinentes a las competencias del
programa para cumplir con el objetivo de la etapa productiva, donde se concierta sobre las
condiciones de estadia, esto es, pago de algun auxilio econémico o en especie. La
constancia de cumplimiento a satisfaccién la expide el Subdirector de Centro respectivo.

e De apoyo a una unidad productiva familiar, donde el aprendiz pueda aplicar en las
actividades que desarrolla las competencias adquiridas durante su proceso de formacion.
En este caso el aprendiz hace su propia concertacién con la unidad productiva sobre las
condiciones de estadia, esto es, pago de algin auxilioc econémico o en especie y el
certificado de cumplimiento de la pasantia lo brinda el responsabie del proceso del aprendiz
en la unidad productiva.

» De apoyo a una institucion estatal nacional, territorial, 0 a una ONG. o a una entidad sin
animo de lucro, para el desempefio de actividades practicas asociadas a su programa de
formacion o el desarroilo de un proyecto productivo en un ambiente de formacién facilitado
por esta institucion, donde el aprendiz hace su propia concertacion con la institucion sobre
las condiciones de estadia, esto es, pago de algin auxilio econdémico o en especie. La
constancia o certificado de cumplimiento de la pasantia la expide el directivo o responsable
del proceso dei aprendiz en la institucién.

* Monitorias: De acuerdo con la reglamentacion establecida en la institucion para los procesos
de aprendizaje, el desarrollo de monitorias por parte de los aprendices SENA en las
especialidades que son afines tecnolégicamente a su programa de formacion en un Centro
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de Formacién del SENA, seran contempladas como alternativa para la etapa productiva. La
constancia o certificado de cumplimiento a satisfaccion de las actividades de monitoria la
expide el Subdirector de Centro de acuerdo a las horas asignadas por resolucion.

» Pasantias; entre las cuales se contempla la asesoria a PYMES como alternativa de etapa
productiva.

PARAGRAFO 1: La permanencia del Aprendiz en la etapa productiva podra gestionarse con el
acceso a cualquiera de las alternativas planteadas en este articulo, o la combinacion de varias
de ellas durante el proceso de formacion.

PARAGRAFO 2: Cuando un aprendiz tenga vinculo laboral previo inicio de la formacién y ésta
no afecte el desarrollo de las actividades establecidas previamente para la ejecucion de la
formacioén, podré optar por presentar dicho vinculo como etapa productiva cumpliendo con
todos los requisitos que ésta implica; es decir se realizara una concertacion de las actividades
que debe estar desarrollando en la empresa, asi como el seguimiento tanto presencial como
virtual que debe ejecutar el instructor; esto implicard que estos aprendices podran estar
desarrollando la etapa productiva y lectiva de manera simultanea.

PARAGRAFO 3: El SENA evaluara periédicamente las diferentes alternativas de etapa
productiva como parte del seguimiento y la evaluacion permanente en el marco del
mejoramiento continuo, y como estrategia de aseguramiento de la calidad de la formacién
profesional integral.

ARTICULO 13°. Registro de la Etapa productiva. Es responsabilidad del aprendiz gestionar
oportunamente su registro en el Sistema de Gestién Virtual de Aprendices para poder optar por
un contrato de aprendizaje; El Aprendiz es responsable de actualizar permanentemente ios
datos que registre en este sistema, verificar que correspondan a los registrados en el sistema
para la gestion de la formacién y consultar periédicamente las oportunidades de contrato de
aprendizaje que reportan los empresarios.

Cuando el Aprendiz opta por otra alternativa diferente al contrato de aprendizaje, ésta debe ser
aprobada previamente por el Coordinador Académico del programa del respectivo Centro de
Formacion y la informacion debera registrarse inmediata y directamente en el sistema para la
gestidn de la formacién.

ARTICULO 14. Seguimiento y evaluacion de la etapa productiva. El seguimiento a la etapa
productiva es obligatorio y se realizard de manera virtual y presencial. El Aprendiz elaborara
una bitacora quincenal, en la que sefialara las actividades adelantadas en desarrolio de su
etapa productiva en cualesquiera de las alternativas, para que el Instructor asignado como
responsable pueda hacer seguimiento de acuerdo a los indicadores estabiecidos en el
procedimiento de ejecucion de la formacidon, garantizando una interaccion continua entre el
aprendiz y el instructor; esta actividad se debe complementar con visitas o comunicacién
directa que realice el instructor. '
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Paragrafo: Si el aprendiz no alcanza los resultados de aprendizaje de la etapa productiva se
procedera a realizar comité de evaluacion quien analizara el caso para emitir los juicios
evaluativos finales, si los juicios no alcanzan los resultados de aprendizaje de la etapa
productiva se procedera a cancelar la matricula, previo agotamiento del debido proceso.

, CAPITULO VI
GESTION ACADEMICO ADMINISTRATIVA.

ARTICULO 15. Los Centros de Formacién Profesional responderan y lideraran los tramites
académicos y administrativos para atender las diferentes solicitudes elevadas por los
aprendices dentro de su proceso de formacion, solicitudes que deben ser presentadas por
escrito radicado en el respectivo centro y registradas en el sistema de gestion académica; el
centro dentro de los diez (10) dias habiles siguientes a su radicacién debera dar la respuesta
respectiva,

ARTICULO 16. Registro Académico. El registro académico es el procedimiento que
protocoliza las acciones académicas y disciplinarias del Aprendiz SENA y actualiza su historial
academico durante el proceso de formacion.

ARTICULO 17. Certificacion. La certificacién es el procedimiento de administracién de la
formacion a través del cual se hace el reconocimiento formal de los resultados obtenidos por e!
Aprendiz SENA durante su proceso de formacion en términos de competencias para el
desempefio laboral.

PARAGRAFO. E! Instructor es responsable directo de registrar oportunamente la informacion
académica del aprendiz y el Coordinador Académico del Centro, de controlar el registro y la
consolidacion de la informacion de los resultados de la evaluacién y situaciones académicas,
que permita el seguimiento y certificacién de los aprendices de manera oportuna.

ARTICULO 18. Expedicion de certificados y de constancias académicas. La expedicion de
certificados o titulos, con sus documentos académicos, no tendra costo alguno y seran
expedidos por el Centro de Formacion, para programas de formacién.

Se expedira Acta de Grado de acuerdo con el programa de formacion titulada adelantada y en
todos los casos la constancia de evaluaciones con su correspondiente competencia, evaluacién
cualitativa y cuantitativa e intensidad horaria.

ARTICULO 19. Expedicion de duplicados: La expedicion de duplicados correspondientes a
certificados, constancias académicas o actas de grado podra solicitarse en el Centro o a través
de medios electronicos y el costo cuando sean expedidos a través de medios fisicos,
establecido a través de acto administrativo emitido por el Director General.

ARTICULO 20. Legalizacion de documentos académicos SENA para apostille. La
legalizacion de un documento académico consiste en la verificacién de la validez y autenticidad
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del mismo, a través de una firma autorizada ante el Ministeric de Relaciones Exteriores para
adelantar el tramite de apostille cuando requieren ser presentados en otros paises

ARTICULO 21. El Aprendiz en proceso de formacion podra solicitar cualquiera de los siguientes
tramites:

1. TRASLADO. Es ia solicitud formal que el Aprendiz eleva a través de oficio radicado en
el centro de formacion y registra en el sistema de gestion de formacién cuando requiere
cambio de jornada, de Centro de Formacion, en el mismo programa y en la misma
modalidad de formacion, o en otro qué corresponda a la misma red o linea tecnoldgica.

Para solicitar traslado, el Aprendiz debe haber adelantadc como minimo el primer
trimestre del proceso de formacién del programa, y la correspondiente autorizacién esta
supeditada a la disponibilidad de cupo que exista en el programa para el cual requiere
traslado y debe encontrarse a paz y salvo con el centro de formacion. Este tramite, no es
aplicable a programas de formacién complementaria en modalidad 100% virtual.

El numero de veces del traslado debe estar supeditado al analisis del comité de
evaluacidon  y seguimiento del Centro de Formacion.

Cuando el Aprendiz se encuentre sancionado con condicionamiento de matricula, no se
le autorizara traslado ni aplazamiento del proceso de formacion.

APLAZAMIENTO. Es la solicitud formal que el Aprendiz eleva a través de oficio
radicado en el centro de formacion y registra en el sistema de gestion de formacion para
desvincularse temporalmente del programa de formacién en el que se encuentra
matriculado, por las siguientes causas: incapacidad médica, licencia de maternidad,
servicio militar, problemas de seguridad o calamidad doméstica, debidamente
demostradas con los respectivos soportes legales.

El aplazamiento sera autorizado por el Comité de Evaluacion y Seguimiento del centro
de formacion a través de acto administrativo, por un tiempo maximo de seis (6) meses
calendario continuos o discontinuos, de acuerdo con el tiempo de duracion del
programa, contados a partir de su notificacion o respectiva respuesta a la solicitud.

Cuando se trate de aplazamiento por prestacion de servicio militar o incapacidad, el
Comité podra autorizarlo por un tiempo superior a los seis meses mientras permanezca
en esta situacion.

REINGRESO. Es la solicitud formal que el Aprendiz eleva a través de oficio radicado en
el centro de formacidn y registra en el sistema de gestién de formacién para reanudar su
proceso de formacién en el programa donde solicité aplazamiento y la fecha limite para
que el aprendiz reingrese sera la indicada en el acto administrativo respectivo. El
reingreso esta supeditado a que el programa se encuentre en ejecucion y a la
disponibilidad de cupo.
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De no existir cupo en el programa en el cual el aprendiz solicité aplazamiento, el
reingreso podra efectuarse cuando exista disponibilidad del mismo, en todo caso se
informara por escrito al Aprendiz la fecha de reintegro o su imposibilidad.

Si el programa al que solicita el reingreso no se encuentra vigente en el momento de la
solicitud, el Comité de Evaluacion y Seguimiento proceders a:

a. Verificar que el programa vigente corresponda a la misma red. modalidad de
formacién o linea tecnolégica.

b. Analizar cada una de las competencias y resultados de los dos programas para
establecer los que le faltan al aprendiz para que contintie en e! proceso de formacion.

RETIRO VOLUNTARIO. Es la solicitud formal que el Aprendiz eleva a través de oficio
radicado en el centro de formacion y registra en el sistema de gestion de formacién para
retirarse definitivamente del programa de formacion. El retiro voluntario del programa en
formacién titulada implica que el aprendiz no pueda participar en procesos de ingreso a
la instituciéon en programas de formacién titulada dentro de los seis (6) meses siguientes,
contados a partir del registro de la novedad en el sistema de gestion de la formacién. En
los programas de formacion complementaria en modalidad virtual, el tiempo de no
participacion en procesos de ingreso estara sujeto al tipo de novedad registrado en el
sistema de informacion durante el retiro voluntario.

CAPITULO VHI
PROCESO DE FORMACION, INCUMPLIMIENTO, DESERCION

ARTICULO 22. Participacion y Cumplimiento. El Aprendiz SENA, como gestor principal de su
proceso de formacion debe participar de manera activa y oportuna en las diferentes actividades,
presenciales y/o virtuales, que conforman la ruta de aprendizaje. Los procesos de formacion en
el SENA promueven la responsabilidad de cada Aprendiz en la gestion de su proceso de
aprendizaje, facilitando su acceso a diversas fuentes de conocimiento. De acuerdo con lo
concertado entre el Instructor — Tutor y el Aprendiz, se evaluara el cumplimiento o no de las
actividades de aprendizaje de la ruta de aprendizaje, asi:

1. Incumplimiento justificado: El incumplimiento justificado del Aprendiz se da cuando deja de
cumplir con la presentacién de evidencias de aprendizaje, o participar en actividades de
aprendizaje pactadas en la ruta de aprendizaje, informando previamente al Instructor, a mas
tardar dentro de los dos (2) dias habiles siguientes a su ocurrencia, presentando un soporte
comprobable que explique dicho evento. Por ejemplo: incapacidades médicas, calamidad
domestica, tramites de etapa productiva u otras, debidamente soportadas que requieran la
atencion del Aprendiz.

Las incapacidades médicas que superen (20) dias calendario daran lugar a un aplazamiento,
previa notificacién al aprendiz.




! 7/\A Servicio Nacional de Aprendizaje SENA oS Febrero

Sistema de

Gestion de la REGLAMENTO DEL APRENDIZ SENA Pagina 15 de 29

Calidad

2. Incumplimiento Injustificado: Es el incumplimiento del Aprendiz en la entrega de
evidencias de aprendizaje o0 participacion en actividades de aprendizaje, pactadas en la ruta de
aprendizaje, que no fueron reportadas ni justificadas por el Aprendiz al Instructor, previamente
o dentro de los dos (2) dias habiles siguientes a su ocurrencia, o cuando la(s) razon(es)
expuestas por el Aprendiz o el soporte presentado, no justifican el incumplimiento.

El Instructor o Tutor debe efectuar el seguimiento y reporte en el sistema para la gestién de la
formacion.

3. Revisién de los Resultados de Evaluacion: El instructor debe analizar el avance del
proceso de formacion, identificando con el aprendiz sus logros y dificultades, retroalimentando
de manera permanente y ajustando las estrategias desarrolladas, en los casos que se requiera.
En caso de que el aprendiz no logre el resultado de aprendizaje, el instructor programa y realiza
i actividades pedagdgicas complementarias. El Aprendiz que esté en desacuerdo con la
: evaluacion de su formacién emitida por el Instructor, podra ejercer el derecho a que se le
revisen los resultados, siguiendo el procedimiento:

- Presentar solicitud de forma escrita al instructor y a través del sistema de gestion de la
formacion, para la revisién por el Instructor, orientador del proceso de aprendizaje que
emitié la evaluacion, dentro de los dos (2) dias habiles siguientes a la publicacién o
entrega de la misma, argumentando los fundamentos del desacuerdo.

- Esta solicitud debe ser contestada por el instructor, dentro de los dos (2) dias habiles
siguientes a la fecha de presentacion por parte del Aprendiz.

- Si la solicitud no es contestada dentro del término anterior, o si persiste el desacuerdo
con la respuesta recibida, el aprendiz podra solicitar mediante escrito dirigido al
Coordinador Académico o rol correspondiente a la modalidad del programa de
formacion, dentro de los dos (2) dias habiles siguientes, Ia asignacion de un segundo
evaluador que revise la evaluacién realizada inicialmente; la decision del segundo
evaluador es definitiva para la evaluacién del Aprendiz y debe ser emitida a mas tardar
dentro de los dos (2) dias habiles siguientes a la fecha de la solicitud presentada por el
Aprendiz.
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4.- Desercion. Se considera desercién en el proceso de formacion:

a. Cuando el aprendiz injustificadamente no se presente por tres (3) dias consecutivos al
Centro de Formacion o empresa en su proceso formativo.

c. Cuando al terminar el periodo de aplazamiento aprobado por el SENA, el Aprendiz no
reingresa al programa de formacién.

d. Cuando transcurridos dos (2) afios contados a partir de la fecha de terminacion de la etapa
lectiva del programa, el Aprendiz no ha presentado la evidencia de Ia realizacién de la etapa
productiva.

PARAGRAFO: Cuando el aprendiz se encuentre incurso en alguna de estas situaciones el
Instructor o el funcionaric responsable del seguimiento respectivo, reportara inmediatamente el
caso al Coordinador Académico. EI Coordinador Académico enviara una comunicacion al i
Aprendiz a la direccion domiciliaria registrada en el sistema de gestién de informacién,
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requiriéndole para que justifique plenamente el incumplimiento, aportando las evidencias o
soportes respectivos dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes al envio. Si el Aprendiz no
da respuesta dentrq del término establecido o no aporta las evidencias que justifiquen
plenamente este incumplimiento el Subdirector de Centro de Formacion suscribira el acto
académico que declara la desercion en el proceso de formacién y ordena la respectiva
cancelacion de matricula, acto administrative debidamente notificado al aprendiz, para que
dentro de los términos de Ley presente el recurso de Reposicion ante el Subdirector de Centro.
Una vez en firme la decision, debera ser registrada la novedad en el sistema de gestion
académica. Para programas de formacidon complementaria en modalidad 100% virtual, la
desercidn declarada sera la registrada por instructor-tutor.

La Cancelacion de la matricula implica que el aprendiz no pueda participar en procesos de
ingreso a la institucion en programas de formacién titulada dentro de los seis (6) meses
siguientes, contados a partir del registro de la novedad en el sistema de gestion de la formacion.
Para los programas de formacion complementaria en modalidad 100% virtual, la inscripcién en
programas de formacion dependera del tipo de novedad registrada por el Instructor-Tutor en el
sistema de informacioén.

CAPITULO VI
FALTAS ACADEMICAS Y DISCIPLINARIAS

ARTICULO 23. Faltas que afectan el proceso de aprendizaje y la convivencia. Se
consideran faitas las acciones u omisiones que alteran el normal desarrollo de la formacion, la
convivencia en la comunidad educativa, el desempefio académico del Aprendiz o de sus
comparieros, y que al presentarse originan la necesidad de una medida sancionatoria y/o
formativa.

ARTICULO 24. Clasificacion de las faltas: Las faltas del Aprendiz pueden ser Académicas o
Disciplinarias.

Faltas Académicas: Estan relacionadas directamente con el compromiso del Aprendiz
respecto a la apropiacion y transferencia del conocimiento, asi como el desarrollo de
habilidades y competencias que le permitan su desempefio, y gestionar procesos de
aprendizaje auténomo. Se configura la falta académica cuando el Aprendiz incurre con su
actuacién u omisién en una de las prohibiciones, incumple un deber o se extralimita en el
ejercicio de un derecho, que sean de indole académica.

Faltas Disciplinarias: Estan relacionadas directamente con factores comportamentales del
Aprendiz. Se configura ta falta disciplinaria cuando el Aprendiz incurre con su actuacion u
omision en una de las prohibiciones, incumple un deber o se extralimita en el ejercicio de sus
derechos de caracter comportamental.

ARTICULO 25. Calificacion de las faltas: Las faltas académicas y disciplinarias deben
calificarse como:

- Leves

- Graves, o
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La calificacion de las faltas corresponde a las circunstancias que hayan sido previstas para su
realizacién de acuerdo a los derechos, deberes y prohibiciones, por consiguiente es importante
considerar su naturaleza, modalidad, y efecto determinante, toda vez que genera mayor grado
de clasificacion provisional cuando:

a. Reincide en la comision de las faltas.

b. Comete la falta para ocultar otra. _

c. La falta impiica una conducta que recae sobre los bienes o recursos destinados a
actividades de utilidad comin o a la satisfaccion de necesidades basicas de una
colectividad.

d. Ejecuta la falta por motivo de una recompensa o promesa remuneratoria.

e. La conducta contraria a la vida institucional es aquella que esta inspirada en moéviles de
intolerancia y discriminacién.

f. Emplea en la ejecucion de la falta un medio de cuyo uso pueda resultar de peligro

comun.

Comete la falta mediante ocultamiento, o aprovechando circunstancias de tiempo, modo,

lugar que dificulten la defensa del ofendido o la identificacion del autor o participe.

Incurrir en la terminacién unilateral del contrato de aprendizaje por parte del Aprendiz.

Hace mas nocivas las consecuencias de la conducta contraria a la vida institucional.

Ejecuta la falta con quebrantamiento de los deberes sociales.

=5 @

ARTICULO 26. Criterios para calificar la falta: Para hacer la calificacion definitiva de Ia falta
en uno de los tres grados sefialados anteriormente, se tendran en cuenta los siguientes
criterios:

Dario(s) causado(s) y sus efectos.

Grado dé participacion del Aprendiz.

Antecedentes del Aprendiz.

Rendimiento del aprendiz en su proceso de formacion.

Confesion de la(s) falta(s).

Haber procurado, por iniciativa propia, resarcir el dafio causado o compensar el perjuicio
causado.

Haber devuelto, restituido o reparado, el bien afectado con la conducta.

Los parametros de calificacion sefialados en este reglamento.

I

%~

PARAGRAFO. Aquellas conductas que constituyan delito tipificado en el Cédigo Penal
Colombiano, deben ser ademas denunciadas por el servidor pablico que tenga conocimiento de
ellas, ante la(s) autoridad(es) competente(s), de conformidad con lo establecido en el articulo 67
y 69 del Cddigo de Procedimiento Penal y el numeral 24 del articulo 34 de Ia Ley 734 de 2002 -
Cadigo Disciplinario Unico.

CAPITULO IX
MEDIDAS FORMATIVAS Y SANCIONES
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ARTICULO 27. Medidas Formativas. Las medidas formativas son aquellas acciones que se
aplican al Aprendiz SENA cuando se trate de hechos que contrarien en menor grado el orden
académico o disciplinario, sin afectar los deberes, derechos y prohibiciones, o que se adopta
con el fin de prevenir su ocurrencia, o con el fin de generar cambios en el desempefio
académico o en el comportamiento disciplinario del Aprendiz.

Son medidas formativas:

1. Llamado de atencion verbal: Cuando se trate de hechos que contrarien en menor grado el
orden académico o disciplinario, sin afectar los deberes, derechos y prohibiciones, o cuando
sea necesario para prevenir la ocurrencia de hechos que vulneren esos deberes, derechos y
prohibiciones, el aprendiz podra recibir un llamado de atencién verbal por parte del (los)
Instructer, el Coordinador Académico, el(los) responsable(s) de Bienestar, o el Subdirector del
Centro.

Este llamado de atencién verbal no constituye una sancion.

2.Plan de Mejoramiento académico: Es una medida adoptada para definir acciones de
formacién, previo agotamiento de estrategias pedagodgicas del instructor e iniciativas del
aprendiz, el Plan de Mejoramiento es un documento que consigna acciones concertadas entre
el Aprendiz y el Instructor o el Coordinador Académico, que se formula durante la ejecucién del
programa de formacién para garantizar el logro de los resultados de aprendizaje, el cual debera
ejecutarse dentro del término de un (1) mes contado a partir de la concertacién del mismo con
el Aprendiz.

Cuando se le ha realizado un llamado de atencidon escrito o condicionamiento de matricula; el
Plan de Mejoramiento sera firmado por el Aprendiz. El plan de mejoramiento debera
contemplar nuevas actividades de aprendizaje, para el logro de los objetivos del proceso
formativo; se deben identificar el 0 los resultados de aprendizaje que no han sido alcanzados vy
las evidencias de aprendizaje que debe presentar el aprendiz para evaluar su logro.

Sera responsabilidad dei equipo de instructores o del Coordinador que haya designado el
Subdirector de Centro en el acto sancionatorio, participar en la definiciébn de este plan de
mejoramiento, evaluar el avance y el logro de los resultados de aprendizaje definidos en este
plan.

3. Plan de mejoramiento disciplinario: Es una medida adoptada para definir acciones de
caracter comportamental, actitudinal o social, para propiciar en el Aprendiz cambios en su
conducta, cuando se le ha impuesto sancidn disciplinaria consistente en llamado de atencion
escrito o condicionamiento de matricula; este plan debe ser firmado por el Aprendiz y debera
contemplar la falta cometida y las evidencias de cambio en el comportamiento que se esperan
en un periodo maximo de un (1) mes contado a partir de la concertacién respectiva.

Sera responsabilidad del Instructor o del Coordinador que haya designado el Subdirector de
Centro en el acto sancionatorio, participar en la definicion de este plan de mejoramiento, evaluar
el avance y el logro de los resultados comportamentales definidos en este plan.
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ARTICULO 28. Sanciones. Las sanciones son las medidas adoptadas por el SENA ante una
falta académica o disciplinaria; tienen cobertura nacional en la Institucion y deben registrarse en
el sistema de gestion de la formacion. La sancion que se imponga al Aprendiz debe ser
proporcional a la gravedad de |a falta.

Estas sanciones deben ser registradas en el sistema de gestion de la formacién y en caso de
que el Aprendiz tenga contrato de aprendizaje, debe adicionalmente registrarse en el Sistema
de Gestion Virtual de Aprendices e informarsele a la respectiva empresa.

Las sanciones que pueden imponerse por faltas académicas o disciplinarias son:

a. Llamado de atencion escrito: Medida sancionatoria que se impone a través de
comunicacion escrita dirigida por el Coordinador Académico o de Formacion del Centro
al Aprendiz, con copia a la hoja de vida, como resultado del procedimiento establecido
en este Reglamento, por la falta académica o disciplinaria cometida por un aprendiz. Los
llamados de atencion escrito implican compromisos escritos por parte del aprendiz en el
proceso de formacion.

b. Condicionamiento de la matricula: Acto académico sancionatorio gue se impone al
Aprendiz que incurra en una falta académica o disciplinaria, previo agotamiento del
procedimiento establecido en este Reglamento.

El condicionamiento de matricula cesa cuando el Aprendiz cumple el plan de

mejoramiento concertado y /o compromisos escritos.

Una vez quede en firme el condicionamiento de la matricula, el Subdirector del Centro

debe generar la pérdida de estimulos e incentivos que esté recibiendo el aprendiz, si los

tuviere. Esta decision sera determinada en el acto académico que ordene el

condicionamiento de matricula.
Cancelacién de la matricula. Acto administrativo que se origina cuando persisten en el
aprendiz las causales que originaron el condicionamiento de matricula o por faltas catalogadas
como graves de acuerdo a la clasificacién determinada en los articulos 25 y 26 del reglamento,
en las etapas lectiva y productiva. Implica que la persona sancionada pierde la condicién de
aprendiz y no puede participar en procesos de ingreso a la institucion por periodo entre 6 y 12
meses cuando es de indole académico y entre 12 y 24 meses cuando es de indole
disciplinaria, de acuerdo a las recomendaciones del comité de evaluacion y seguimiento.

Una vez en firme la sancién, debe entregar de manera inmediata el carné institucional y
ponerse a paz y salvo por todo concepto.

ARTICULO 29. Principios rectores para la aplicacion de sanciones:
a. Publicidad: Todo procedimiento sancionatorio que se le adelante por falta disciplinaria o

academica, debe ser informado desde su inicio al Aprendiz que presuntamente cometié la falta
y empresa patrocinadora cuando hubiere lugar.
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b. Contradiccién: El Aprendiz que presuntamente haya cometido una falta, podra ejercer su
derecho de contradiccién y defensa dentro de las oportunidades previstas para ello, presentar
descargos y solicitar y/o aportar pruebas.

c. Presuncion de inocencia: Toda investigacién debe partir de la presuncién de inocencia en
favor del Aprendiz, por lo que la presentacién o aporte de la prueba recaera sobre los
integrantes de la comunidad educativa o el Centro de Formacion responsable de imponer la
sancion. La duda respecto a la responsabilidad del Aprendiz, se resolvera a su favor.

d. Valoracion integral de las pruebas y descargos: Tanto el Comité de Evaluacién y
Seguimiento del Centro de Formacién Profesional, que recomienda la medida sancionatoria a
imponer, como el Subdirector del respectivo Centro, deben valorar todas las pruebas aportadas
al expediente y los descargos del Aprendiz.

e. Motivacién de la decision: El Subdirector de Centro debe tener en cuenta cada una de las
motivaciones y fundamentos de la recomendacién que el Comité exprese. Una vez tenga la
suficiente ilustracion respecto a los hechos motivo de investigacion, procedera a expedir el acto
academico correspondiente, el cual debera ser motivado en todos los casos.

f. Proporcionalidad: Las medidas formativas o sancionatorias deben imponerse
proporcionalmente a la falta cometida.

g. Impugnacién: Los aprendices sancionados podran impugnar motivadamente la decision,
ante el servidor publico que expidié el respectivo acto académico.

h. Oportunidad: Las quejas, informes y demas situaciones de caracter académico ylo
disciplinario, tienen que atenderse dentro de limites de tiempo que no afecten los intereses
personales y/o econémicos del aprendiz y de la empresa patrocinadora

CAPITULOX
PROCEDIMIENTO PARA LA APLICACION DE SANCIONES

ARTICULO 30. El procedimiento se inicia con el informe o queja presentada, por un servidor
publico, contratista, aprendiz, o cualquier persona que tenga conocimiento sobre los hechos que
puedan constituir falta disciplinaria o académica determinada en este reglamento, con lo cual se
debe abrir un expediente, en el cual se deben acumular todos los documentos y pruebas que se
relacionen con el caso.

Este informe o queja podra ser presentada al Coordinador Académico o al Coordinador de
Formacion o al Subdirector del Centro de Formacién y debera contener como minimo:

Fecha del informe o queja

Descripcién detallada de los hechos que presuntamente constituyen ia falta.
Testigos y/o pruebas que aporta, si es del caso

Direccion y cuenta de correo electrénico del informante o quejoso

Firma

AL -

PARAGRAFO 1: A Ia queja o solicitudes anénimas se le dara tramite cuando aporte datos que
permitan ser verificados o prueba(s) que pueda(n) llegar a demostrar la veracidad de los
hechos.
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ARTICULO 31. En cada Centro de Formacion Profesional del SENA funcionara un Comité de
Evaluacion y Seguimiento, como instancia competente para investigar y analizar casos tanto
academicos como disciplinarios de los Aprendices de todos los tipos y modalidades de
formacion, y cuyas recomendaciones deben ser entregadas al Subdirector del Centro para su
decision.

Los participantes del Comité tendréan voz y voto y esta conformado por:

* Un Instructor del programa de formacién, designado por el Subdirector del Centro.

+ Un funcionario de apoyo al Bienestar de los aprendices o quien haga sus veces (capellan,
psicologo o trabajador social) .

+ El Coordinador Académico del programa de formacion.

+ El Coordinador de Formacion o quien haga sus veces en el Centro.

+ El Aprendiz vocero del grupo o programa de formacién quien participara con voz pero sin
voto.

» Un aprendiz representante del Centro de Formacion.

PARAGRAFO 1: Cuando sea necesario para el analisis de un caso, se podra invitar a otro(s)
servidor(es) publico(s) o integrante(s) de la comunidad educativa, quien(es) actuara(n) con voz
y sin voto.

PARAGRAFO 2: El Comité de evaluacion y seguimiento, en cada sesion, designara a uno de
sus integrantes para que actle como secretario.

ARTICULO 32. Reuniones. El Comité de Evaluacidon y Seguimiento se reunird por lo menos
una vez o mas veces dentro del mes, cuando sea necesario para la aplicacion del
procedimiento establecido en este reglamento.

Este comité realizara seguimiento a programas de formacioén afines tecnolégicamente, en
espacios en los que puedan interactuar varios grupos de aprendices de especialidades afines.
También sera posible planificar comités de seguimiento que agrupen aprendices de diversas
especialidades, dependiendo de los proyectos que estén desarrollando.

Existira quérum del Comité para sesionar y toma de decisiones con la asistencia de la mitad
mas uno (1) de sus integrantes.

ARTICULO 33. Comunicacion al Aprendiz. El Coordinador Académico, dentro de los tres (3)
dias habiles siguientes a la fecha de recibo det informe o queja, le comunicara al aprendiz a
través de oficio radicado con copia al expediente del Comité de Evaluacion y Seguimiento, que
contendra como minimo la siguiente informacién:

a. Relacion sucinta del informe o de la queja presentada, adjuntando copia del (la) mismo(a) y
de todas las pruebas existentes hasta esa fecha.

b. Identificacion del(los) probable(s) autor(es) de los hechos, precisando su identificacion,
programa y curso al que pertenece(n).
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c. Normas de este reglamento que presuntamente infringié el Aprendiz con esos hechos u
omisiones

d. Tipo de falta(s) (Académica y/o Disciplinaria)

e. Calificacion provisional de la(s) probable(s) falta(s)

f. Solicitud de la presentacion de descargos ante el Comité de Evaluacidn y Seguimiento, en
forma escrita o verbal, informandole el derecho que le asiste a controvertir las pruebas
allegadas o que se alleguen en su contra y a aportar y/o solicitar la practica de las pruebas que
considere pertinentes.

g. Lugar, fecha y hora donde se realizara la sesién del Comité de Evaluacién y Seguimiento en
la cual presentara los descargos y se recepcionaran las pruebas, la cual debera llevarse a cabo
dentro de los diez (10) dias habiles siguientes al envio de esta comunicacion.

Copia de esta comunicacion y de sus anexos debe ser remitida al Comité de Evaluacion y
Seguimiento, convocandolo para la respectiva reunion: si el aprendiz previamente ha aportado
alguna evidencia o explicacion escrita debe anexarse.

ARTICULO 34. Sesion del Comité de Evaluacién y Seguimiento. En la fecha y hora de la
sesion del Comité, se debe verificar si existe el quérum para sesionar y decidir.

Se escuchara en descargos al aprendiz o aprendices citados y se practicaran las pruebas
necesarias para el esclarecimiento de los hechos que considere el Comité decretar, o las que le
solicite el(los) Aprendiz(ces) investigado(s), en ejercicio de su derecho de defensa y que
considere el Comité que son conducentes y pertinentes para aclarar los hechos investigados.
Ei(los) Aprendiz(ces) investigado(s) tiene derecho a estar presente(s) en la recepcion de todas
las pruebas, a controvertirlas y a contrainterrogar, en el caso de los testimonios.

Esta practica de pruebas se realizara en la misma sesién o en una posterior que se programe
para el efecto; la practica de pruebas no podra extenderse por mas de un (1) mes, salvo que su
numero lo justifique.

De lo actuado por el Comité se dejara constancia en Acta(s) firmadas por cada uno de los
asistentes, incluido(s) el(los) Aprendiz(ces) investigado(s).

Una vez acopiadas en el expediente las pruebas conducentes y pertinentes para el
esclarecimiento de los hechos, los miembros del Comité las valoraran junto con los descargos
presentados por el (los) Aprendiz (ces) y debatiran sobre;

- la existencia de la conducta

- si constituye o no falta

- el probable autor(es) de ia misma

- el grado de responsabilidad de cada uno
- el grado de calificacion de la(s) falta(s), y
- 8i amerita o no recomendar una sancién

A estas deliberaciones del Comité no asistira(n) el(los) investigado(s); de no ser posible una
decision del Comité en la misma reunién, podra reanudarse dentro de los tres (3) dias habiles
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siguientes, para lo cual se fijara nueva fecha, hora y lugar; se dejara constancia en acta del
analisis y conclusiones realizadas por el Comité.

De la decisién adoptada por el comité, el Secretario del Comité remitira el expediente al
Subdirector de Centro de Formacion dentro de los dos (2) dias habiles siguientes a su sesion.

ARTICULO 35. Acto sancionatorio. Una vez recibido el expediente respectivo, si el
Subdirector de Centro lo considera necesario, podra de oficio solicitarle al(los) Aprendiz{ces)
por escrito dentro de los dos (2) dias habiles siguientes, que amplie sus descargos sobre
aspectos puntuales y aporte las pruebas adicionales a que hubiere lugar.

Una vez el Subdirector del Centro considere que tiene suficiente ilustracion sobre el caso,
procedera a tomar la decisién mediante acto académico motivado, dentro de los cinco (5) dias
habiles siguientes.

El Subdirector del Centro podra apartarse de la recomendacion hecha por el Comité de
Evaluacion y Seguimiento, indicando las razones.

El acto sancionatorio debera contener como minimo:

Relacién sucinta de los hechos investigados

Relacion de los descargos presentados por el (los) aprendiz(ces)

Relacién de todas las pruebas aportadas o allegadas al expediente

Analisis sobre la existencia de los hechos

Norma(s} de este Reglamento que se infringié(eron) y que le otorga a los hechos el

caracter de falta

ldentificaciéon del autor(es)

Grado de responsabilidad de cada autor

Calificacion definitiva de la(s) falta(s)

Tipo de falta(s) (académica y/o disciplinaria) recomendacion del Comité de Evaluacién y

Seguimiento

10. Razones de la decision a adoptar

11. Sancién que se impone

12. Si la sancién impuesta es de llamado de atencién escrito ¢ de condicionamiento de la
matricula, se indicara el Instructor o el Coordinador Académico que elaborara con el
Aprendiz el plan de mejoramiento académico o el plan de mejoramiento disciplinario,
segun el caso, a quien le correspondera realizar también el seguimiento y la evaluacién
de cumplimiento del mencionado plan.

13. Recurso que procede contra este acto académico, la forma, el plazo y el servidor publico

ante el cual debe presentarlo.

GohLWN -~
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Este acto académico debera ser notificado personalmente al Aprendiz, entregandole una copia
del mismo, para lo cual se le enviara una citacién a su sitio de formacién, correo electronico
registrado o a la ultima direccion domiciliaria registrada o reportada al SENA; el aprendiz dentro
de los cinco (5) dias habiles siguientes a la citacién debe notificarse de! correspondiente acto
academico, sino lo hiciere en esta termino, el subdirector procedera a notificarlo por Edicto que
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se fijara en la cartelera del Centro de Formacion por el termino de diez (10) dias habiles en el
cual se incluira la parte resolutiva del acto, en todo caso esta notificacion seguira lo ordenado
por lo establecido para el efecto por el Codigo Contenciose Administrativo vigente.

ARTICULO 36. Recurso. Contra el acto académico expedido por el Subdirector de Centro
procedera el recurso de reposicion, que debe ser resuelto dentro del término establecido en el
Cédigo Contencioso Administrativo vigente.

El recurso debera se:r presentado mediante escrito dirigido al Subdirector del Centro, dentro del
termino establecido en el Codigo Contencioso Administrativo vigente, anotando los
fundamentos de la impugnacién.

En el acto académico que resuelva el recurso no es procedente agravar la sancion inicialmente
impuesta; este debera ser notificado personalmente o por edicto al Aprendiz, siguiendo ei
procedimiento ya indicado en este reglamento.

La sancién impuesta sélo sera aplicable una vez el acto académico se encuentre en firme.

Una vez en firme el acto académico, las sanciones de cancelacién de registro y suspension que
afecten el contrato de aprendizaje deben ser informadas por el Centro a la empresa
patrocinadora del aprendiz en un término no mayor a cinco dias habiles.

CAPITULO XI
DE LA REPRESENTACION DE LOS APRENDICES

ARTICULO 37. Representacion de aprendices. La representacion es un ejercicio democratico,
avalado por la decision libre de la mayoria de votos de los aprendices, en virtud del cual un
Aprendiz es elegido como representante ante la Direccion General del SENA, la Regional o el
Centro de Formacién; implica un compromiso con los Aprendices que representa, con la
Institucion y en general con la comunidad educativa.

Para postularse y ejercer como representante, el Aprendiz no puede tener llamados de atencién
escritos, condicionamiento de matricula, ni haber sido sancionado con cancelacién de matricula
en procesos de formacién,

ARTICULO 38. Calidades del Representante de Centro. Es el Aprendiz que en consideracion
a su comportamiento, liderazgo, actitud critica, competencia innovadora, buen rendimiento en
su proceso de formacion y propuestas para el desarrollo 0 mejoramiento del Centro, resulte
electo a través de election popular como parte del ejercicio del voto de los aprendices en
proceso de formacién del respectivo Centro.

ARTICULO 39. Numero de Representes y periodo: Por cada Jornada académica (diurna,
nocturna y 24 horas), se elegira un representante, es decir hasta tres (3) por cada Centro, y

i
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minimo dos (2). En aquelios Centros con sedes en municipios alejados, se elegira un (1)
aprendiz representante por sede.

La eleccion de los representantes sera por un (1) afio lectivo.

ARTICULO 40. Requisitos y condiciones para ser elegido Representante de los
Aprendices del Centro: Para ser elegido Representante de los Aprendices del Centro se

requiere:

a. Haber desarrolladoc como minimo dos (2) meses del! proceso formacién con buen
rendimiento académico.

b. Demostrar calidades de liderazgo, actitud critica, competencia innovadora

c. Formular propuestas de trabajo viables en beneficio de! Centro y de la comunidad
educativa, presentadas utilizando las tecnologias de la informacion y la comunicacion
con que cuente el Centro.

d. No haber sido representante de los aprendices en el mismo u otro Centro de Formacion
del SENA. .

e. Mostrar actitudes de responsabilidad para asumir como representante, sin descuidar las

obligaciones del proceso de aprendizaje.

ARTICULO 41. Responsabilidades del Representante de Aprendices en el Centro: Son
responsabilidades de los Representantes de los Aprendices, las siguientes:

a.

b.

Actuar como canal de comunicacién entre los estamentos de la comunidad educativa,
propiciando relaciones cordiales para el buen funcionamiento del Centro.

Organizar sus actividades para cumplir con su plan de formacion y los compromisos que
se adquieren como Representante de Aprendices del Centro.

Motivar a la comunidad educativa para participar en eventos curriculares y
complementarios, culturales, deportivos, tecnolégicos, investigativos, de integracién,
sistema de liderazgo, que propicien el crecimiento personal y profesional de los
Aprendices.

Promover, en coordinaciéon con los voceros de programa, el cumplimiento de los
derechos y deberes del Aprendiz SENA, para lo cual podra utilizar los medios de
comunicacion institucional previa concertacion con el Subdirector de Centro.

Participar en la formulacion del Plan de Bienestar de los Aprendices del Centro de
Formacién que adopte el Subdirector de Centro.

Participar como integrante del Comité de Evaluacion y seguimiento.

Fomentar la integracion y la confraternidad entre Centros de la comunidad educativa
SENA.

Promover y apoyar la conformacién de grupos para el desarrollo de programas y
eventos curriculares y complementarios tales como: Implementacién de iniciativas de los
aprendices; comités de cafeteria, deportes, salud ocupacional, ornamentacién, aseo del
Centro, brigadas de seguridad industrial, brigadas de emergencia y medio ambiente, o
los que se convoquen para el funcionamiento y mejora del Centro.

Incentivar el cuidado y mantenimiento de los ambientes de aprendizaje y la
infraestructura fisica del Centro dispuesta para el proceso de aprendizaje.

FUT
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Fomentar y apoyar la cultura del emprendimiento regional, segun los parametros legales
vigentes. '

Representar al Centro, cuando el Subdirector se lo solicite, en reuniones, eventos y
actividades que propendan por el crecimiento profesional del aprendiz o tecnoldgico de!
Centro.

Facilitar la solucion de diferencias o conflictos que llegasen a surgir entre los integrantes
de la comunidad educativa SENA. .,

Velar por el cumplimiento de este Reglamento

Participar en la preparacion y ejecucion de las actividades de induccidn que programe el
Centro, para los nuevos aprendices.

Participar en |la implementacion y actualizacion del Plan de Manejo Ambientai del Centro
y promover en toda la comunidad educativa valores y conductas ambientales que
favorezcan el mejoramiento continuo en las acciones futuras.

Trabajar colaborativamente con los representantes elegidos, y los lideres de programas
en beneficio del Centro.

ARTICULO 42. En caso de requerir representatividad en eventos simultaneos gue requieran la
presencia del Representante de los Aprendices del Centro, se delegara la funcién a los otros

representantes elegidos.

ARTICULO 43. Procedimiento para elegir Representante de los Aprendices por Centro:

a.

Dependencia responsable: La dependencia del Centro responsable del Bienestar a los
Aprendices, elaborara el cronograma y abrira la convocatoria respectiva, mediante acto
administrativo emitido por el Subdirector del Centro, a través del cual se convoca la
eleccion del Representante de Aprendices del Centro o Sede.

Inscripcion de candidatos: Los Aprendices interesados en postularse a la eleccién
pueden inscribirse en la convocatoria de eleccion de representante de aprendices del
Centro, en forma individual, presentando la propuesta de trabajo para el periodo anual.
Verificacién de cumplimiento de requisitos. El area de Bienestar a los Aprendices
verificara el cumplimiento de los requisitos de los aprendices inscritos.

Divulgacion de los resultados. El area de Bienestar a los Aprendices publicara los
resultados de la verificacion de los requisitos de los candidatos inscritos.

Presentacion de propuestas de trabajo ante la Comunidad Educativa. El Centro
organizara sesiones para que los candidatos inscritos presenten su propuesta de
trabajo ante la comunidad educativa.

Votacion. La votacion se realizarg el dia establecido en el cronograma a través del
mecanismo disefiado por e area de Bienestar a los Aprendices. Esta votacion se hara
en urnas selladas o mediante ef uso de herramientas digitales con su correspondiente
auditoria.

Escrutinio. Se efectuara la sumatoria de todos los votos depositados en ias urnas,
voto mal diligenciado es anulado. El Area de Bienestar a los aprendices conformara
una comisién escrutadora con el fin de verificar el proceso, realizar el escrutinio y
entregar los resultados al Subdirector del Centro mediante Acta debidamente suscrita
por los integrantas de la comision escrutadora. La Comision estara conformada por un
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vocero de programa, un Aprendiz elegido al azar, un Instructor, un Coordinador
Académico y un representante del area de Bienestar a los Aprendices.

h. Eleccion. Se declararan ganadores a quienes obtengan la mayoria de votos. En caso
de existir empate en el primero, segundo o tercer lugar, la Comisién Escrutadora
definira el ganador por sorteo en presencia de los integrantes de las mismas.

i. Publicacién del resultado electoral. El resultado de la eleccién se informara
oficialmente por escrito a los candidatos, recardandoles los compromisos asumidos vy
las responsabilidades que esta designacién conlleva. De igual forma, se publicara el
resultado en las carteleras del Centro, informando a la Comunidad Educativa el
resultado de la votacion. .

Paragrafo 1: Si en el escrutinio el voto en blanco supera el 50% mas 1 de los votos validos,
debe realizarse una nueva eleccion y el subdirector nombrara un vocero de grupo como
representante provisional.

ARTICULO 44. Revocatoria de la designacion del Representante de Aprendices: Los

representantes de aprendices pueden ser removidos de su representacion por las siguientes

causales:

Incumplimiento de sus responsabilidades.

Bajo rendimiento académico que amerite mayor dedicacion a su formacion.

Sanciones recibidas por aspectos académicos o disciplinarios.

Por solicitud sustentada de la comunidad educativa, analizada por el Comité de

Evaluacion y Seguimiento y aprobada por el Subdirector de Centro.

e. Cuando el representante de los Aprendices de Centro defina continuar su proceso de
aprendizaje en sedes fuera del Centro (en empresas u otras instituciones), perdera su
investidura o representatividad ante la comunidad educativa del Centro de Formacion.

cooo

PARAGRAFO 1: Cuando opere la revocatoria para uno de los representantes, asumird quien
haya obtenido el segundo lugar en las votaciones, y asi sucesivamente hasta que se cumpla el
periodo de la eleccién.

PARAGRAFO 2: El procedimiento de eleccion y de revocatoria quedara ratificado en acto
administrativo firmado por el Subdirector del Centro de Formacion.

L 4

CAPITULO XII
DE LA REPRESENTATIVIDAD DE LOS VOCEROS DE PROGRAMA

ARTICULO 45. Aprendices voceros de programa: Son aquellos que desde la induccion
muestran capacidades de trabajo en equipo, colaboracién, manejo de la informacion, liderazgo,
polivalencia, iniciativa y actitudes que benefician el desarrollo del programa de formacién y de la
comunidad educativa. Cada grupo de programa de formacién debera contar como minimo con
un (1) vocero, quien participara en las acciones de mejora a nivel institucional.

ARTICULO 46. Requisitos y condiciones para ser voceros de programa:
a. Ser postulados por los aprendices del mismo programa

i A MR R
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b. Tener disponibilidad para trabajar en equipo con los representantes de Centro y demas
integrantes de la comunidad educativa cuando se requiera.
c¢. Conocer y aplicar los temas de la induccién y demostrar interés por su cumplimiento a
nivel personal y grupal.
d. Actuar de acuerdo con lo estipulado en el presente Reglamento y tener buenas
relaciones interpersonales con los integrantes de la Comunidad Educativa.
e. Tener cualidades y capacidades de lider y una actitud critica y constructiva.

Cumplir con las responsabilidades como vocero de programa, sin descuidar las
obligaciones del proceso de aprendizaje.

ARTICULO 47. Responsabilidades de los voceros de programa. Son las siguientes:

a.

ao

Promover la participacion de todos los Aprendices en las diferentes actividades de
formacion y complementarias que programe el Centro de Formacion, a través de la
conformacion de grupos y comités para el apoyo y ejecucién de las mismas.

Asumir compromisos como veedores y participes de los procesos, para garantizar:

- Laformacién permanente de la comunidad educativa.

- La participacion y educacion ciudadana, asi como el fomento de la integracion,
confraternidad y solidaridad.

- Una comunidad educativa bien informada, a través de iniciativas de ios
aprendices.

- El cuidado del medio ambiente.

- Una comunidad emprendedora.

Participar en los Comités de Evaluacion y Seguimiento.

Participar en las reuniones citadas por las instancias competentes del Centro, con el fin
de velar por el buen desarrollo de las actividades de formacion, complementarias y de
Bienestar para los aprendices.

Participar en equipo con los demas voceros y el (los) representante (s) del Centro, en la
formulacion de actividades, servicios y proyectos para el Plan Integral de Bienestar de
Aprendices que adopte el Subdirector de Centro.

En coordinacion con el (los) Representante (s) del Centro, promover el ejercicio de los
derechos y el cumplimiento de los deberes de los aprendices SENA, consagrados en la
Constitucion Nacional y en el presente “Reglamento del Aprendiz SENA”, velando por su
cumplimiento y apropiacion.

Velar para que los aprendices en formacion concerten las reglas de comportamiento que
van a adoptar durante el proceso de formacion, de acuerdo con su entorno, en forma
arménica y de dialogo directo o a través de los voceros; las mismas deben ser
divulgadas en cartelera y forman parte del presente Reglamento para todos los efectos.
Cumplir con las responsabilidades como vocero de programa sin descuidar las
obligaciones del procesc de aprendizaje.

ARTICULO 48. Eleccion de los voceros de programa: La eleccién se efectuara por la
postulacion democratica realizada por los integrantes del programa, a partir de la semana de
induccién, por un periodo minimo de seis (6) meses, en programas de formacion titulada. Si el
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grupo lo conviene y la duracion del programa lo permite, podra ser reelegido. El y/o los voceros
de programa pueden ser relevados del cargo por parte del Comité de Evaluacion y Seguimiento
del Centro y/o por sus comparieros de programa, por incumplimiento de sus responsabilidades

o por falta(s) académica(s) o disciplinaria(s).

Un vocero de programa puede postularse como candidato a representante de los Aprendices

por el Centro.

En el caso que se requiera suplir o remover al vocero de programa, los aprendices en forma
presencial y/o virtual elegiran su reemplazo por el tiempo faltante del periodo para el que fue

elegido.

PARAGRAFO: El procedimiento de eleccién y de revocatoria quedara ratificado en acto

administrativo, firmado por el Subdirector del Centro de Formacion.
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