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Estimado aprendiz:

Esta a punto de dar un paso muy importante en su proceso formativo, el cual sera determinante para certificarse
como técnico o tecnodlogo SENA.

Para eso es muy importante que en su etapa productiva tenga presente que dentro de sus responsabilidades se
encuentran validar su informacién en el SGVA y SofiaPlus, asi como solicitar a tiempo su visita de seguimiento vy
asignacion de instructor. Le explicamos cdmo debe proceder ante la Coordinacion académica y el equipo de etapa
productiva de su Centro de Formacion, de acuerdo a la alternativa que haya elegido. Recuerde que el desarrollo de la
etapa productiva tiene el mismo rigor de la lectiva ya que hace parte de su proceso formativo.
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Reglamento del aprendiz SENA N

Guia de Desarrollo a Etapa productiva

En el Reglamento del Aprendiz SENA Acuerdo 007 de 2012, articulo 12, cuenta con diferentes alternativas para el desarrollo de su
etapa productiva, se enunciaran con base en dicha normay en la Guia de Desarrollo de Etapa productiva

Contrato de aprendizaje- CA Vinculo Laboral - VL

Desempefio en una empresa a través del Es la relacion que surge entre una o varias personas cuando voluntariamente

CA en las diferentes empresas obligadas han celebrado un contrato, en donde se obligan a dar alguna cosa o prestar

y/o voluntarias, incluido el SENA. La algun servicio a cambio de una contraprestacion (salario u honorarios). El

constancia de cumplimiento a satisfaccion contrato puede ser verbal o escrito y se encuentra regulado desde la Ley.

es expedida por la empresa respectiva Son considerados como vinculo laboral o contractual los contratos a término
fijo, término indefinido, prestacion de servicios y aquellos considerados por
la Ley. Se debe tener en cuenta las prohibiciones legales y los requisitos que

las leyes establecen para una relacion contractual para aprendices menores
de edad.
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Guia de Desarrollo a Etapa productiva

Participacion en un proyecto productivo (Centro de
Desarrollo Empresarial), o en SENA - Empresa, o en SENA
proveedor SENA o en Produccion de Centros

Cuando se definen los proyectos en el marco de un
programa de formacion y estos posibilitan la simulacion 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 concerta sobre las
condiciones de estadia, esto es, pago de algun auxilio
econémico o en especie. La constancia de cumplimiento a
satisfaccion la expide el Subdirector de Centro respectivo.

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
concertacion con la unidad productiva sobre las
condiciones de estadia, esto es, pago de algun auxilio
econdmico o en especie y el certificado de cumplimiento
de la pasantia lo brinda el responsable del proceso del
aprendiz en la unidad productiva.
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Reglamento del aprendiz SENA N

Guia de Desarrollo a Etapa productiva

Pasantia

Apoyo a una institucion estatal nacional, territorial, o a una ONG, o a una entidad sin animo de lucro- asesoria a PYMES.
Para el desempefio de actividades practicas asociadas a su programa de formacién o el desarrollo de un proyecto
productivo en un ambiente de formacion facilitado por esta institucion, donde el aprendiz hace su propia concertacion con
la institucion sobre las condiciones de estadia, esto es, pago de algun auxilio econdmico o en especie. La constancia o
certificado de cumplimiento de la pasantia la expide el directivo o responsable del proceso del aprendiz en la institucion.
Por tratarse de una actividad formativa, la pasantia no constituye relacién de trabajo.

Monitoria

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 tecnoldogicamente a su programa de
formacion en un Centro de Formacion, 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 resolucién y requiere aval técnico del Coordinador académico.
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Reglamento del aprendiz SENA N

Guia de Desarrollo a Etapa productiva

La permanencia del Aprendiz en la etapa productiva podra gestionarse con el acceso a cualquiera de las
alternativas planteadas en el Reglamento del aprendiz o la combinacion de varias de ellas durante el
proceso de formacion.

Una vez seleccione la alternativa, debe informar a la Coordinacion académica de su Centro de Formacion
para recibir aval técnico y dar inicio a su practica, recuerde que todas las alternativas diferentes a
contrato de aprendizaje requieren aval de la Coordinacion por escrito.
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ARTICULO 13. REGISTRO DE LA ETAPA PRODUCTIVA. Es responsabilidad del aprendiz gestionar
oportunamente su registro en el Sistema de Gestion Virtual de Aprendices para poder optar por un
contrato de aprendizaje. El Aprendiz es responsable de actualizar permanentemente los datos que
registre en este sistema, verificar que correspondan a los registrados en el sistema para la gestion de
la formacion y consultar periodicamente las oportunidades de contrato de aprendizaje que reportan
los empresarios.

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




Reglamento del aprendiz SENA N

ARTICULO 14. SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE LA ETAPA PRODUCTIVA. El seguimiento a la etapa
productiva es obligatorio y se realizara de manera virtual y presencial. El Aprendiz elaborara una
bitacora quincenal, en la que sefialara las actividades adelantadas en desarrollo de su etapa
productiva en cualesquiera de las alternativas, para que el Instructor asignado como responsable
pueda hacer seguimiento de acuerdo a los indicadores establecidos en el procedimiento de
ejecucion de la formacion, garantizando una interaccion continua entre el Aprendiz y el Instructor;
esta actividad se debe complementar con visitas o comunicacion directa que realice el Instructor.

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.
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Reglamento del aprendiz SENA N

Etapa Productiva

Articulo 9 — Deberes

(...)

6. 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, este debera informar inmediatamente cuando esto ocurra, a los
responsables de apoyar este proceso en el Centro de Formacion.

30. Verificar a traves 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.

Articulo 10 — Prohibiciones

(-.r)

2. Terminar unilateralmente el contrato de aprendizaje, sin el visto bueno del empleador y del Sena.

3. Incumplir con las actividades de aprendizaje acordadas y los compromisos adquiridos como Aprendiz Sena, sin justa
causa.
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Etapa Productiva

Articulo 10 — Prohibiciones

(..)

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 faltas 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 traves del Sistema Gestion Virtual de Aprendices, o sin
encontrarse registrado como aprendiz disponible en dicha plataforma.

29. Incumplir con la presentacion de documentos establecidos en el Sistema de Gestion Virtual de Aprendices vy los
emitidos por la oficina de relaciones corporativas del Centro de Formacion respectivo, para acceder al contrato de
aprendizaje.
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El registro de alternativa debe
realizarlo como maximo a los 18 de
meses de haber terminado su etapa

lectiva, este es el tiempo establecido

para determinar la desercion a su
programa de formacion.
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En todas las alternativas el aprendiz debera
solicitar y gestionar ante su jefe inmediato o
empleador la atencion al seguimiento
presencial o a traves de medios digitales
mediante reuniones y visitas del SENA
durante el desarrollo de la etapa productiva.




Formato de seleccion de alternativa

AN

Gestida de Formacisn profesional Integral

Cédigo:
GFPI-F-16S

Formato de Seleccién y modificacion altersativa Etapa Productiva

REGIOHAL GUINDI O

Cantrn ds Cumarciny Turirmn

FORMATO DE SELECCION T HODIFICACION ALTERNATITA ETAFA PRODUCTITA

Hombre y apellidas del Fecha de Nacimieato: Dia: Mes Ado
apres. - :
Tipo de identific: NUIP: |T'I | ‘[:,[:' |:'[P| |E"f“" | ‘m' | Mimero de idestificacidn:

- - ria: o

Programa de formaci Mimero de Ficka:

Direccibn de residencia;

Telifono de contacto:

EPS 3 la que

ANTES DE INICTAR
JORNADA DE LA ETAPA
INDUCCION PRODUCTI¥A T

MODIFICACION DE
LA ALTERHATIVA
DURANTE LA ETAPA
FINALIZANDO LA PRODUCTIVA
[Marque con wma X Ta| Rrquc con waa =
altersatira a la que ¢l
Ceatro le aprobé
cambiar

ITEMS A TENER EN CUENTA:

Marque con wma X Ia
altermatita que desea
desarrollar

1. CONTRATO DE APRENDIZAJE

2_ ¥INCULD LABORAL 0 CONTRACTUAL
3. PASANTIA

4. PASANTIA. Ins
3 wna eatidad sin 3

5. PROYECTOD PRODUCTI¥YO

6. PROTECTO PRODUCTIVO. Usidad Productiva Familiar
1. MONITORI A

FECHA DE DILIGENCIAMIENTO:

FECHA DE FINALIZACION
DE LA FICHA:

FECHA DE INICIO DE LA FICHA:

Hombre del apresdiz Firma del aprendiz

N

Si opta por Contrato de aprendizaje debe compartir
este documento al lider de contrato de
aprendizaje para que lo migren al SGVA, esto lo

puede realizar en el transcurso de la etapa lectiva.

Si opta por otra alternativa debe enviarlo al correo
de seguimiento junto con el documento que cada
opcion exige (revisar anexo de la alternativa
seleccionada).

SENA
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Contrato de aprendizaje N

Legalizacion y registro del CA

sEnA sava

A" Sistema de Gestién

Virtual de Aprendices Despues de buscar en el SGVA — Sistema de Gestion Virtual de

Aprendices, la empresa en la que realizara su contrato de
aprendizaje y firmarlo, usted debe legalizar su etapa productiva

ante el responsable de este proceso en su centro de

Emprﬂﬂs .,
- formacion.
consultasgva
Contrasena: , . . L, . )

Para el tramite de legalizacion debe enviar copia del contrato
[ iniciar sesion | de aprendizaje firmado, afiliacion a ARL y salud,
Recuperar contrasea preferiblemente este proceso debe realizarlo el primer mes de

practica.



577':\ﬁ Seguimiento de
Ftapa productiva

A continuacién encuentra el proceso que debe seguir para contar con el acompafiamiento de un
instructor de seguimiento en su etapa productiva en la alternativa que escoja (contrato de aprendizaje,
vinculo laboral, proyecto productivo, acuerdo de pasantia o monitoria).

Este proceso es igual para todos los aprendices, posterior al registro de la alternativa (revisar anexo de
alternativas), todos los aprendices SENA de la Regional Quindio, sin excepcion, deben dar
cumplimiento a lo establecido en el presente capitulo.

OO0y oM

@SENAComunica

www.sena.edu.co
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Para cualquier alternativa

DOCUMENTO DE APOYO_PROGRAMACI ON VISITA

Nembre 3o Aprend Pasados 20 dias de su practica debe compartir al correo de

Dacumento:

Teléfana Aprendiz

Hiembre o s orm i seguimiento el documento de apoyo_ programacion de visita, este

Mamera de ficha

Boneo insumo es clave para el equipo de seguimiento dado que permite

Modalidad etapa productiva | Contrate Aprendizaie __ Winoulo Laboral___Aouerdo de volurtades.

Fecha inicio etapa Fractiva

Fechefird saps it contar con su informacion y la del coformador directo que le ha

DATOS DEL APRENDIZ

Tipo de Contrato:

Poudiens asignado la empresa patrocinadora.

Telefono del Acudiente

visita de sequimiento Mo, | Primers, Segunda Tercera

Norbre Empresa Asunto: Solicitud visita _ Nombre del Aprendiz_ Ficha

Ciudad:

Direccién empresa

hit de |2 Empresa

EEr—— “EL aprendiz debera solicitar v gestionar ante su jefe inmediato o

Herario de atensidn:

pr———— empleador atencidén al seguimiento presencial o virtual mediante

Cargo:

S —— reuniones v visitas SENA” Guia Desarrollo Etapa Productiva

DATOS DEL J§ DATOS DE LA EMPRE]

Correo Jefe inmediato:

Este paso solo aplica para los aprendices del Centro de

Comercio y Turismo




Primera visita
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1. INFORMACION GENERAL
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Articulo 14. Reglamento del aprendiz
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Para cualquier alternativa

Visita 1:

La planeacion del desarrollo de la etapa productiva es el
momento en que el Instructor de seguimiento acuerda con
el coformador (Jefe inmediato del aprendiz) o Instructor-
Aprendiz, las funciones o actividades que usted realizara
relacionadas con el programa de formacion que este
adelanta, al igual que las evidencias a recolectar, los criterios
de evaluacion establecidos desde el disefio curricular del
programa y las fechas, lugares y medios de recoleccion de
las evidencias que se registraran en cada momento en el
formato de la imagen (F023)
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Segunda visita N

Para cualquier alternativa

Vs qo e _

e i Segunda visita

] s
| N = [

Esta se debe programar como minimo en la mitad del
tiempo determinado para el desarrollo de la etapa
productiva, este encuentro es muy importante ya que usted
recibira evaluacion por parte de su co-formador la cual tiene
como base factores actitudinales (integralidad SENA) vy
factores tecnicos (competencias duras).

En este encuentro podra identificar oportunidades de mejora
que le permitan tener excelente desempefio en su area de
conocimiento.
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ACTA No.

NOMERE DEL COMITE O DE LA REUNION:

CIUDAD Y FECHA:

HORA INICIO: HORA FIN:

LUGAR Y/O ENLACE:

DIRECCION GENERAL /
REGIONAL / CENTRO

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1.

2,
3.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

DESARROLLO DE LA REUNION

Para cualquier alternativa

Las visitas extraordinarias se realizan cuando cualquiera de
las partes, aprendiz o coformador, identifican acciones de
mejora que deben abordarse con prontitud, las cuales deben
ser atendidas por el SENA- instructor de seguimiento- lo
mas pronto posible.

Estas visitas extraordinarias, por lo general, tienen como
resultado un plan de mejoramiento para el aprendiz, cuando
este no cumple con las expectativas del empresario o en
caso de presentarse faltas por parte de la empresa se
presenta reporte al area de Relaciones Corporativas para
revision del caso.



Tercera visita
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Ematm memseemens ¥ s s
Wk

E——y e ==y

e cal Rerands

4. EVALUACIGN ETAPA PRODUCTIVA
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Para cualquier alternativa

En este ultimo encuentro usted debe estar al dia con sus
compromisos con el SENA ( 12 bitacoras en Territorium, las
cuales debié entregar quincenalmente) y con la empresa
(punto - planeacion etapa productiva).

Antes de recibir la visita del instructor, sus bitacoras deben
estar calificadas en su totalidad en la plataforma Territorium
y posterior a la visita, sera emitido el juicio de etapa
productiva, una vez el coformador indique que aprobd la
practica.

Finalmente, este formato se firma nuevamente por las
partes y el instructor continuara el tramite correspondiente
en el SENA y usted con su proceso de certificacion.
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A Para cualquier alternativa

Bitacoras (art. 14 Reglamento del aprendiz)

La Bitacora es una herramienta metodoldgica obligatoria que

debe diligenciar el aprendiz fisica o virtualmente en la cual

debe consignar las actividades o acciones desarrolladas con sus

respectivos soportes (fotos, videos, formatos, informes, entre

otros).

Cada quince dias usted debe presentar bitacoras a su instructor

de seguimiento y una vez cuente con las 3 firmas que exige el

documento, debe subirlas a Territorium. Al final de su practica,

debe tener 12 bitacoras que corresponden a la totalidad de
I & T actividades desarrolladas durante la etapa productiva.

TR e Estas actividades deben ser acordes a su formacion y guardar

coherencia con lo establecido en las visitas de seguimiento.

FOLITICADE




Paz y salvo
Certificacion

|OD

Documentos que debe enviar para
certificacion:

PDF del carné destruido, certificacion
laboral de la empresa donde realizd
su etapa productiva, certificado APE,
pruebas Saber TyT (tecndlogos),
fotocopia  del  documento  de
identidad y encuesta de egresados
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Cuando el instructor le indique debe enviar la
documentacion exigida para certificacion al
correo de su centro de formacion, el cual es
administrado  por  Gestion  Educativa -
certificaciones donde le recibiran todo el
paquete y le informaran cuando su proceso esté
concluido.




Recuerde que solo se empezara a cumplir tu tiempo de etapa
productiva desde el momento en que la Coordinacion
académica autorice el componente técnico y haya entregado
los documentos completos, debidamente diligenciados.

No sera valido entregar documentos con fechas anteriores ya
que se contara desde el momento de registro en SofiaPlus.

Ahora, le brindamos algunos tips...

SENA

N



Nunca olvide...

*Antes de iniciar su Etapa Productiva debe tener
evaluados todos los juicios de la etapa lectiva. Es

requisito para registrar tu alternativa en SofiaPlus.

siPor favor evite terminar unilateralmente tu contrato!
Antes de hacerlo solicite visita extraordinaria de su
instructor de seguimiento para contar con el
acompafiamiento del SENA.

*Si el empresario no esta conforme con su desempefio
puede solicitar visita extraordinaria y empezara una
actividad pedagodgica complementaria o un plan de
mejoramiento que, en caso de no superar, puede
poner en riesgo su contrato de aprendizaje y la
matricula en el SENA (art. 14 Reglamento del aprendiz).
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*Recuerde que no puede iniciar su etapa productiva sin hacer el
registro respectivo.

*En vinculo laboral siempre debe tener el pago de ARL, salud y
pension.

* Siempre debe informar a su instructor de seguimiento las
novedades o modificaciones a su contrato laboral o acuerdo de
pasantia, ejemplo: cambio de jornada laboral, incapacidades
medicas extendidas, otrosi para cambio de funciones; y en caso
de contrato de aprendizaje: embrazo, vacaciones colectivas,
entre otros.

*Actualice  permanentemente sus datos en
necesitamos saber como contactarlo.

*En _acuerdo de pasantia o proyecto productivo siempre debe
contar con afiliacion a ARL. Si no cuenta con esta cobertura y la
empresa es persona natural, el SENA lo puede afiliar- consulte
con el equipo de seguimiento.

Sofiaplus,




¢, COmMo puede verificar que tiene aprobados
todos los juicios evaluativos en SofiaPlus?

-

" 2. Ejecuciondela | | 3. Desarrollo Ruta de \| " 4. Consultar ruta |
Formacion J X Aprendizaje del aprendiz

[ 1.Rol Aprendiz

™

5. Hacer clic en la ventana al

[ 6. Seleccionar | ‘ 7. Clic en botdn |
lado del icono de escobita

. 8. Clic en el lupa
ficha J L consultar l P )

R ——

Consultar Ruta Aprendizaje

191 TEBECESTION DE TALEMNTO HUMANS o

T —— wamiem e
i |y |u-l-== nﬂ-ﬂr- R DR SO IaE TIe S a. CRrE in REoIen S5 158 PoRuRe e e
e Gl TR G Dies e e Bl B G g e e i Sl

Contenido por Ruta de Aprendizaje

SENA

N
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¢, COmMo puede verificar que tiene aprobados
todos los juicios evaluativos en SofiaPlus?

Contenido por Ruta de Aprendizaje e

Contenido por Ruta de Aprendizaje

Nombre del Proyecto Actividades
) _ IMPLEMENTACION DE LA METODOLOGIA DE GTHPG EN AMBIENTES REALES ¥-O SIMULADOS Q
™, Pagina 1 de 1

9. Realizar clic en |

Actividades
cada uno de los +

D =) DIAGNOSTICAR EL NIVEL DE PREPARACION DE LA ORGANIZACION PARA LA IMPLEMENTACION DE LA METODOLOGH

para ver los ;
= DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGUN POLITICAS Y PROCESOS ORGANIZACIONALES.
resultados de | = 01 DIAGNOSTICAR LA GESTION DEL TALENTO HUMANO EN LA ORGANIZACION Y PREPARAR LA IMPLEMENTAC
aprendizaje e Juicio de Evaluacian: Por Evaluar
. - . 1 Etapa: Lectiva
identificar si [E0® 02 ESTABLECER LAS RELACIONES FUNCIONALES, ROLES DE TRABAJO, DEPENDENCIA E INTERDEPENDENCIA

tiene evaluado el 1 = 03 PROYECTAR EL MANUAL DE FUNCIONES POR COMPETENCIAS LABORALES APLICANDDO NORMAS TECNICA
Bﬂ- IMPLEMENTAR LA METODOLOGIA PARA LA GTHPC-
jU icio de i # CONTROLAR Y HACER SEGUIMIENTO A LA IMPLEMENTACION DE LA METODOLOGIA PARA LA GESTION DEL TALENTC

evaluacion @ PROPONER LAS ACCIONES DE MEJORA A LA IMPLEMENTACION DE LA METODOLOGIA DE LA GESTION DEL TALENTC



Datos de contacto - 2,;'&
Centro de Comercio y Turismo

Correos coordinacion acadéemica:

*Programas comercio y deportes seguimientocomerciog@sena.edu.co

*Programas turismo seguimientoturismog@sena.edu.co
*Programas salud seguimientosaludg@sena.edu.co
*Programas virtuales seguimientovirtualg@sena.edu.co

Correo lider contrato de aprendizaje etapaproductivacyt@sena.edu.co
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GRACIAS

Linea de atencion al ciudadano: 01 8000 910270 ﬂ ¥y O m
Linea de atencion al empresario: 01 8000 910682 @SENAComunica

www.sena.edu.co



