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éQuée es un Contrato de Aprendizaje?

Norma concordante:
Ley 2466 de 2025
Decreto 1072 de 2015 Sector Trabajo
Codigo Sustantivo del Trabajo

“Articulo 81. Naturaleza y caracteristicas de la relacion de
aprendizaje. El contrato de aprendizaje es un contrato laboral
especial y a término fijo, que se rige por las normas sustantivas del
Codigo Sustantivo del Trabajo, mediante la cual una persona
natural desarrolla formacion teodrica practica en una entidad
autorizada a cambio de que una empresa patrocinadora
proporcione los medios para adquirir formacion profesional
metddica y completa requerida en el oficio, actividad, ocupacion o
profesion y esto le implique desempefarse dentro del manejo
administrativo, operativo, comercial o financiero propios del giro
ordinario de las actividades de la empresa, por cualquier tiempo
determinado no superior a tres (3) aios, y por esto reciba un apoyo
de sostenimiento mensual.

éQuiénes pueden acceder?

* Aprendices SENA

* Estudiantes de los programas de
Educacion Superior.

+ Estudiantes universitarios.

+ Estudiantes de Formacion para el
Trabajo con certificacion de calidad.

* Alumnos educacién media

éQuiénes NO pueden SERUA

acceder? 7/\V

* Aprendices y/o estudiantes que ya cuenten
con un contrato de aprendizaje registrado.

* Aprendices y estudiantes que tengan o
hayan tenido vinculo laboral con la
empresa patrocinadora.

¢ Quiénes estan
obligados a contratar?

Ley 789 de 2002, Art. 32: Empresas obligadas a la vinculacion de
aprendices.

Las empresas privadas, desarrolladas por personas naturales o
juridicas, que realicen cualquier tipo de actividad econdmica
diferente de la construccion, que ocupen un numero de
trabajadores no inferior a quince (15), se encuentran obligadas a
vincular aprendices para los oficios u ocupaciones que requieran
formacion académica o profesional metddica y completa en la
actividad econdmica que desempefian.

Las empresas industriales y comerciales del Estado y las de
Economia mixta del orden Nacional, departamental, distrital y
municipal, estaran obligadas a la vinculacién de aprendices en los
términos de esta ley. Las demas entidades publicas no estaran
sometidas a la cuota de aprendizaje, salvo en los casos que
determine el Gobierno Nacional.
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Contratacion de Aprendices

Norma concordante:
Ley 789 de 2002
Ley 2466 de 2025

Elementos particulares y especiales del contrato de
aprendizaje:

a) La finalidad es la de facilitar la formacién de las ocupaciones en
las que se refiere el presente articulo;

b) La subordinacion esta referida exclusivamente a las actividades
propias del aprendizaje;

c) La formacién se recibe a titulo estrictamente personal,;

d) El apoyo del sostenimiento mensual tiene como fin garantizar el
proceso de aprendizaje.

Durante toda la vigencia de la relacion, el aprendiz recibira de la
empresa un apoyo de sostenimiento mensual, asi:

Etapa lectiva: 75% de un (1) SMLMV. + EPS + ARL
Etapa productiva: 100% de un (1) SMLMV. +EPS + ARL + Pension +
AUX

Practicante universitario: 100% de un (1) SMLMV + EPS + ARL +
Pensién + AUX

ARTICULO 35. Seleccion de aprendices. La empresa obligada a la
vinculacién de aprendices sera la encargada de seleccionar los oficios
U ocupaciones objeto de este contrato de aprendizaje, asi como las
modalidades y los postulantes para los mismos, de acuerdo con los
perfiles y requerimientos concretos de mano de obra calificada y
semicalificada, asi como de la disponibilidad de personal que tenga
para atender oficios u ocupaciones similares. En el caso de
capacitacion de oficios semicalificados, se debera priorizar a los
postulantes a aprendices de los estratos 1y 2 del Sisbén.

Sin perjuicio de lo anterior, la empresa podra acudir a los listados de
preseleccion de aprendices elaborados por el SENA, priorizando la
formacion semicalificada, técnica o tecnologica.

PARAGRAFO. Las empresas no podran contratar bajo la modalidad de
aprendices a personas que hayan estado o se encuentren vinculadas
laboralmente a la misma.


https://caprendizaje.sena.edu.co/

SENA

Normativa N

= Codigo sustantivo del trabajo: Operatividad — Suspensiones - Terminaciones

= Ley 789 de 2002: Contratacion Universitarios — Contratacion Voluntaria empresa no regulada — Prohibicién de una nueva relacion
de aprendizaje (Art. 33 Paragrafo.) — Seleccion de aprendices a contratar.

* Ley 2466 de 2025: Modifica la naturaleza del contrato de aprendizaje - Modifica la monetizacion - redefine apoyo de
sostenimiento y derechos prestacionales

= Circular 083 de 2025: Instructivo de implementaciéon de reforma laboral - Vigencia. Efecto en contratos vigentes y futuros - Trabajo
suplementario — Duracién y prorrogas - Régimen disciplinario — CA con adolescentes - Derecho laboral colectivo - Cuota de
discapacidad, miembros del COPASST y Comité de Convivencia Laboral - Distribucién de competencias — Aportes.

= Decreto 1072 de 2015: Formalidades del contrato - Regulaciéon de cuota de aprendices - Incumplimiento de la relacion de
aprendizaje por parte del aprendiz — monetizacion — incumplimiento de la cuota — Compensacion — Vigilancia y control.

= Decreto 933 de 2003: Contrato Voluntario empresa regulada - Reconocimiento o autorizacion programas de formacion y
capacitacién - Actualizaciéon y registro de disponibles.

= Directiva 26 de 2006: Habilitacion Cadena de formacién. 2do CA
= Concepto 53893 de 2021: definicion cadena de formacion y 2do CA por fuerza mayor

= Acuerdo 15 de 2003: Causales de suspension — Incumplimiento por parte de la empresa - Distribucion y alternancia de tiempo
entre la etapa lectiva y productiva.

= Acuerdo 007 de 2014 - Acuerdo 009 de 2025



Ruta para la contratacion de aprendices:

Una vez seleccionado el aprendiz, usted debera
citarlo a entrevista con el fin de conocer el perfil
conversar sobre las

especifico del mismo,

actividades a desarrollar durante la ejecucion del
contrato y las consideraciones importantes que
deberan constar en el acuerdo.

Una vez el aprendiz supere el proceso de
seleccion, el empresario debera solicitar la carta
de presentacion a la institucién de formacion.

especifico del

mismo,
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Una vez seleccionado el aprendiz, usted debera
citarlo a entrevista con el fin de conocer el perfil
conversar sobre las
actividades a desarrollar durante la ejecucion del
contrato y las consideraciones importantes que
deberan constar en el acuerdo.

Una vez el aprendiz supere el proceso de
seleccion, el empresario debera solicitar la carta
de presentacion a la institucién de formacion.

QEntrevista/Proceso de seleccion.

q Suscripcién del contrato

Y

A

” Solicitar Aprendices

Aprendices SENA: la solicitud debe
realizarse a través del Sistema de
Gestion Virtual de Aprendices
(SGVA)

Estudiantes de otras Instituciones:
la solicitud debe realizarse con la
institucion de formacion
previamente autorizada.

A

\ 4
QSolicitud Carta de Presentacion

Aprendices SENA: la solicitud debe realizarse a
través del Sistema de Gestion Virtual de
Aprendices (SGVA)

Estudiantes de otras Instituciones: la solicitud
debe realizarse con la institucion de formacion
previamente autorizada.

La carta de presentacion debera contener los
datos académicos del aprendiz, las fechas de
formacién y las funciones establecidas segun el
programa de formacion.

A 4
ql Registro del contrato

El Sistema de Gestion Virtual de
Aprendices (SGVA) es el canal
dispuesto por el SENA para el reporte
del cumplimiento de la cuota regulada
asignada, por lo cual, todos los
contratos de aprendizaje deberan ser
registrados de forma inmediata, esto
garantizara el reporte oportuno al
Ministerio de Salud para el pago de los
debidos aportes.
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Sistema de Gestion Virtual de Aprendices
(SGVA)

SENA SGVA @ MINISTERIO DEL TRABAJO
El Sistema de Gestion Virtual de Aprendices (SGVA) es el medio 7AV fr:fff;fﬂifiiisrifﬂm
dispuesto por el SENA para el reporte del cumplimiento de su
cuota regulada asignada por ley, A través de este aplicativo
usted debera registrar el contrato de aprendizaje y las
novedades que llegasen a presentarse durante su ejecucion,
ademas podra acceder a los aprendices Sena, en formacion, S conee o Do e W

disponibles para la firma del contrato. e . S |

NIT {Sin puntos, comos ni digito de verificacionen)

e @ @

Contrasena |

Manual Manual
Ruta para la solicitud de aprendices: T o
o
Una vez la resoluciéon de su cuota regulada se encuentre Recuperar contrasefa
ejecutoriada, usted tendra 20 dias habiles para suscribir el reguiacion
numero de contratos de aprendizaje asignados.
Debe Ingresar al aplicativo Sistema Gestién Virtual de
Aprendices = (SGVA)  http://caprendizaje.sena.edu.co, link s s « e R d L
Gobierno del @ Mininterior * NinReladiones @ MinHzacienda -
empresas @ Ca mb|o ® Mincomerdio # MinEducarién ® MinCuftura . ltura
& piinambiente L] Minwmel : ﬂ:::l:erﬂa - jio
Usuario N° de NIT y Contrasefa la asignada por la empresa, v

Instructivos, herramientas y
directorios de contactos.



Bienvenido{a) SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE, SENA

Cerrar Sesion

@
SENA |[SGVA

Bienvenido al SGVA

Seifor empresario

Los siguientes reportes al
Ministerio de Salud se enviaran
los dias 28 de marzo, 7,14, 21, y
de abril.

En la seccion Reportes y estado
de cuenta > Reporte Mipisterio de

la salud, puede consultar el
ultimo reporte y su respectiva
fecha de envio.

pucde realizar el pago, por favor enviar
la solicitud al correo:

pila2@minsalud.gov.co (

/.

Si un aprendiz estd reportado y no L/

CREE E IMPULSA EL

TALENTO
SENA

Sefior empresario. Su empresa tiene 15 contratos préximos a finalizar. Si necesita apoyo, comuniquese con el SENA en su departamento al teléfono (601) 5461600 ext. 14428.
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Bienvenidola) SERVICIO NACIOMAL DE APRENDIZAJE, SEMA

Cerrar Sesicn

Solicitudes

Solicitudes cerradas
gistros por pagina
Especialidad Departamento Requeridos Fecha Estado de la solicitud Actualizado
TECNICO EN CONSERVACION DE RECURSOS NATURALES NORTE DE SANTANDER 29/05/2025 Cerrado por fecha de cieme 29/05/2025
TECNICO EN PROCRAMACION DE APLICACIONES Y SERVICIOS PARA LA NUBE NORTE DE SANTANDER 26052025 Cerrado por fecha de cierre 26/05/2025
TECNICO EN ASESORIA COMERCIAL NORTE DE SANTANDER 2Z/05/2025 Cerrado por fecha de cieme 23/05/2025
TECNICO EN PRESELECCION DE TALENTO HUMANO MEDIADO POR HERRAMIENTAS TIC CALDAS 2Z/05/2025 Cerrado por fecha de cierre 23/05/2025
TECNOLOGO EN ANALISIS ¥ DESARROLLO DE SOFTWARE. NORTE DE SANTANDER 22052025 Cerrado por fecha de ciemre 22/05/2025
4
Mostrando registros del 1 al 5 de un total de 6385 registros Anterior 1 2 3 4 5 1277 Siguiente
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Bienvenidoia) SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE. SEMA

Cerrar Sesion

Crear solicitud

Departamento

Seleccione un departarmento W

Persona de contacto: (*)

Teléfono: [}

Los campos marcados oo

Buscar especialidad

n obligatorios.

Datos de ubicacién y contacto

Ciudad Direccion: [*}
w ||.“ reccion
CC:1") Correo electrdnico: ()

Extensidn:

Perfil de la solicitud



Buscar especialidad

Ubicacién
Departamento: ANTIOQUILA Ciudad: MEDELLIN

Especialidades
DE MUESTRAS QUIM
Centro de formacion

CENTRO TEXTIL ¥ DE GESTION INDUSTRIAL
Aprendices disponibles: 2
Descripcion de la especialidad

EL TECNICO DE AMALISIS DE MUESTRAS QUIMICAS ESTA EN LA CAPACIDAD DE
REALIZARLOS PROCEDIMIENTOS DE MUESTREOD PARA ANALISIS QUIMICO DE
ACUERDO COM LAS TECMICAS DISERADAS, OPERACIONES PRELIMINARES Y
TECNICAS AMALITICAS CONVENCIONALES E INSTRUMEMNTALES EN QUIMICA ¥ 5U
APLICACION TANTO EM EL AMBITO DE LA INVESTIGACION COMO EN EL CAMPO
PROFESIONAL INDUSTRIAL O DE SERVICIOS 50915

Competencias de la especialidad

AMALIZAR MUESTRAS SECUNM PROCEDIMIENTOS IMPLEMENTADOS POR EL
LABORATORIO

AMALIFAR MUESTRAS QUIMICAS SEGUN PROCEDIMIENTOS DE LABORATORIO,

REALIZAR OPERACIONES DE ALUSTAMIENTD DEL LABORATORIO. SEGUM
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS.

Esta informacion debe werificarse con el lider de contrato en el centro de formacicn
del aprendiz

Filtrar especialidades

Buscar especialidades por:

(_Departamento ®Ciudad
Tipo de certificacion




{l\\ L e

Crear solicitud

=
Datos de ubicacién y contacto
Perfil ernipresarial
. Departamento Ciudad Direccidn: (*}
é ANTIOQUIA W MEDELLIN w calle 50 65 89
Solichar aprendices
Persona de contacto: {*) CC:1) Correo electrdnico: ()
.fz\ PEDRO PEREZ 11254863185 Example@gmail.com
Buscar aprendices
A—1 Teléfona: [} Extensidn:
3102545689
Consultar aplicaciones
@ Perfil de la solicitud
5
Registar contiat Buscar especialidad Buscar especialidad por competencias
L_ 4 Especialidad seleccionada: TECNICO EN ANALISIS DE MUESTRAS QUIMICAS
y estado de . .
— Perfil del aspirante: (%)

ngrese perfil de la vacante

Nomathvidad
Funciones a desamollar: )
ngrese las fumciones a desarrollar en |3 vacante
Entidades habiltadas o
J Cantidad de aprendices: [*) Fecha de cieme: [*]
mr—m 2 2025-06-01

Crear solicitud de aprendices

Los campos marcadaos con (') son obligatonios.
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Buscar aprendices

Cerrar Sesion

SENA

OPERARIO EN MANEJO DE MAQUINARIA
DE CONFECCION INDUSTRIAL PARA
ROPA EXTERIOR

ANTIOQUIA - MEDELLIN

Ver detalle

Solicitudes requeridas
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. Bienvenidoia) DY.N NEGOCIOS SAS.
SENA ‘SGUA Cerrar Sesion

7AV

Buscar aprendices

Perfil empresarial Seleccione una ciudad hd Numero documento aprendiz | m
L]
é Maostrar registros por pagina

- Tipo de documento NiUmero de decumento Nombre Ciudad Inicio lectiva Inicio productiva Fin productiva

T—— = *ﬂl 1044988185 JUAN JOSE RIVERD CORREA DOM MATIAS 10/03/2025 11/09/2025 10122025

ri—t
i -[:Il CC 1036254003 XIMENA ECHEVERRI RODRIGUEZ SANTUARIO 25/05/2025 25/09/2025 24122025
-[:Il cC 24651155 AlLBA MARCELA GOMEZ SARMIENTO NORCACLA 25022025 25/00,/2025 2412/2025
4 »
Mostrando registros del 1 al 3 de un total de I registros Anterior 1 Siguiente
Entidades habllkadas



Detalle del aprendiz

Tipo de docurmento: C.C. Numero de docurmento: 1036254003
Nombre: XIMENA ECHEVERRI RODRICUEL
Fecha de nacimiento: 09/11,/2006 Sexo F

Departamento: ANTIOQUIA Ciudad: SANTUARID

Direccion: Estrato: 3
VEREDA LA FLORESTA FINCA N4

Teléfono: 3187604423 Correo electronico:
echeverriximena 1 6@gmail.com

Datos académicos
Regional: REGIONAL ANTIOQUILA

Centro de formacidn:
CENTRO DE LA INNCOVACION. LA ACROINDUSTRIA Y LA AVIACION - RIOMEGRO

Especialidad: Codigo grupe: 3189537
OPERARID EN  MANEID  DE

MAQUINARIA ~ DE  CONFECCION

INDUSTRIAL PARA ROPA EXTERIOR

Inicio etapa lectiva: 25/03/2025 Fin etapa lectiva: 24/009,/2025

Inicio etapa productiva: 25/09/2025 Fin etapa productiva: 241 2/2025

Los datos de ubicacidn del aprendiz son diferentes a los de |a solicioud. Por favor solicite al
aprendiz la postulacicn al proceso de seleccion.

>
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CAUSALES DE SUSPENSION CAUSALES DE TERMINACION

Acuerdo 015 de 2003 (Reglamento del Aprendiz — Acuerdo 007 de 2012)
Etapa Lectiva: >  Terminacién del contrato (Vencimiento del
término)
> No existen suspensiones en el contrato > Mutuo acuerdo (No siempre aplica para un segundo
Contrato de Aprendizaje).
Etapa Productiva: > Incumplimiento de las obligaciones por alguna de
las partes.
» Incapacidad debidamente certificada por la EPS > Faltas al reglamento SENA y/o al reglamento
> Licencia de Maternidad. Dieciocho (18) semanas, y empresarial. ,
Paternidad ocho (8) dias calendario. > Condicionamiento de matricula en etapa
> Caso Fortuito o Fuerza Mayor productiva. , .
> Vacaciones por parte del empleador, cuando el aprendiz > Cancelacion de la matricula en etapa lectiva o
esté en etapa productiva productiva.

Se debe realizar el debido proceso académico, validando la intervencién y el previo aval de la institucion de
formacion.
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Codigo sustantivo del trabajo:

ARTICULO 51. SUSPENSION

Por fuerza mayor o caso fortuito que temporalmente impida su
ejecucion.

. Por la muerte o la inhabilitacién del empleador, cuando éste sea
una persona natural y cuando ello traiga como consecuencia
necesaria y directa la suspension temporal del trabajo.

. Por suspension de actividades o clausura temporal de la
empresa, establecimiento o negocio, en todo o en parte, hasta
por ciento veinte (120) dias por razones técnicas o econdmicas u
otras independientes de la voluntad del empleador, mediante
autorizaciéon previa del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social.
De la solicitud que se eleve al respecto el empleador debera
informar en forma simultanea, por escrito, a sus trabajadores.

. Por licencia o permiso temporal concedido por el empleador al
trabajador o por suspensién disciplinaria.

. Por ser llamado el trabajador a prestar el servicio militar. En
este caso el empleador esta obligado a conservar el puesto del
trabajador hasta por {treinta (30) dias} después de terminado el
servicio. Dentro de este término el trabajador puede
reincorporarse a sus tareas, cuando lo considere conveniente, y
el empleador esta obligado a admitirlo tan pronto como éste
gestione su reincorporacion.

5. Por detencion preventiva del trabajador o por arresto correccional
que no exceda de ocho (8) dias por cuya causa no justifique la
extincion del contrato.

6. Por huelga declarada en la forma prevista en la Ley.

ARTICULO 52. REANUDACION DEL TRABAJO. Desaparecidas las causas
de la suspensién temporal del trabajo, el {empleador} debe avisar a
los trabajadores, en los casos de que tratan los tres (3) primeros
ordinales del articulo anterior, la fecha de la reanudacion del trabajo,
mediante notificacion personal o avisos publicados no menos de dos
veces en un periédico de la localidad, y debe admitir a sus
ocupaciones anteriores a todos los trabajadores que se presenten
dentro de los tres (3) dias siguientes a la notificacion o aviso.

ARTICULO 53. EFECTOS DE LA SUSPENSION. Durante el periodo de las
suspensiones contempladas en el articulo 51 se interrumpe para el
trabajador la obligacion de prestar el servicio prometido, y para el
{empleador} la de pagar los salarios de esos lapsos, pero durante la
suspension corren a cargo del {empleador}, ademas de las
obligaciones ya surgidas con anterioridad, las que le correspondan por
muerte o por enfermedad de los trabajadores. Estos periodos de
suspension pueden descontarse por el {empleador} al liquidar
vacaciones, cesantias y jubilaciones.
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Codigo sustantivo del trabajo:

Articulo 62. Terminacion del contrato por justa causa.

Son justas causas para dar por terminaciéon unilateralmente el contrato
de trabajo:

A) Por parte del Empleador:

1. El haber sufrido engafio por parte del trabajador, mediante la
presentacion de certificados falsos para su admisién o tendientes a
obtener un provecho indebido.

2. Todo acto de violencia, injuria, malos tratamientos o grave
indisciplina en que incurra el trabajador en sus labores, contra el
patrono, los miembros de su familia, el personal directivo o los
compaferos de trabajo.

3. Todo acto grave de violencia, injuria o malos tratamientos en que
incurra el trabajador fuera del servicio, en contra del patrono, de los
miembros de su familia o de sus representantes ,y socios, jefes de
taller, vigilantes o celadores.

4. Todo dafio material causado intencionalmente a los edificios, obras,
maquinarias y materias primas, instrumentos y demas objetos
relacionados con el trabajo, y toda grave negligencia que ponga en
peligro la seguridad de las personas o de las cosas.

5. Todo acto inmoral o delictuoso que el trabajador cometa en el taller,
establecimiento o lugar del trabajo, o en el desempefio de sus
labores.

6. Cualquier violacion grave de las obligaciones o prohibiciones especiales que
incumben al trabajador, de acuerdo con los articulos 58 y 60 del Codigo
Sustantivo del Trabajo, o cualquier falta grave calificada como tal en pactos o
convenciones colectivas, fallos arbitrales, contratos individuales o reglamentos.

7. La detencion preventiva del trabajador por mas de treinta (30) dias, a menos
que posteriormente sea absuelto; o el arresto correccional que exceda de ocho
(8) dias, o aun por un tiempo menor, cuando la causa de la sancion sea
suficiente por si misma para justificar la extincién del contrato.

8. ElL que el trabajador revele los secretos técnicos o comerciales o dé a conocer
asuntos de caracter reservado, con perjuicio de la empresa.

9. El deficiente rendimiento en el trabajo en relacién con la capacidad del
trabajador y con el rendimiento promedio en labores analogas, cuando no se
corrija en un plazo razonable a pesar del requerimiento del patrono.

10. La sistematica inejecucion, sin razones validas, por parte del trabajador, de
las obligaciones convencionales o legales.
11. Todo vicio del trabajador que perturbe la disciplina del establecimiento.

12. La renuncia sistematica del trabajador a aceptar las medidas preventivas,
profilActicas o curativas, prescritas por el meédico del patrono o por las
autoridades para evitar enfermedades o accidentes.

13. La ineptitud del trabajador para realizar la labor encomendada.
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Codigo sustantivo del trabajo:

14. El reconocimiento al trabajador de la pensidén de jubilacion o invalidez
estando al servicio de la empresa.

15. La enfermedad contagiosa o cronica del trabajador, que no tenga
caracter de profesional, asi como cualquiera otra enfermedad o lesidén que
lo incapacite para el trabajo, cuya curacion no haya sido posible durante
ciento ochenta dias.

El despido por esta causa no podra efectuarse sino al vencimiento de
dicho lapso y no exime al patrono de las prestaciones e indemnizaciones
legales y convencionales derivadas de la enfermedad.

En los casos de los numerales 9 a 15 de este articulo, para la terminacion
del contrato, el patrono debera dar aviso al trabajador con anticipacién no
menor de quince (15) dias.

B) Por parte del trabajador:

1. El haber sufrido engafio por parte del patrono, respecto de las
condiciones de trabajo.

2. Todo acto de violencia, malos tratamientos o amenazas graves inferidas
por el patrono contra el trabajador o los miembros de su familia, dentro o
fuera del servicio, o inferidas dentro del servicio por los parientes,
representantes o dependientes del patrono con el consentimiento o la
tolerancia de éste.

3. Cualquier acto del patrono o de sus representantes que induzca al
trabajador a cometer un acto ilicito o contrario a sus convicciones politicas
o religiosas.

4. Todas las circunstancias que el trabajador no pueda prever al celebrar
el contrato, y que pongan en peligro su seguridad o su salud, y que el
patrono no se allane a modificar.

5. Todo perjuicio causado maliciosamente por el patrono al trabajador en
la prestacién del servicio.

6. El incumplimiento sistematico sin razones validas por parte del
patrono, de sus obligaciones convencionales o legales.

7. La exigencia del patrono, sin razones validas, de la prestacion de un
servicio distinto, o en lugares diversos de aquel para el cual se le
contratd, y

8. Cualquier violacién grave de las obligaciones o prohibiciones que
incumben al patrono, de acuerdo con los articulos 57 y 59 del Codigo
Sustantivo del Trabajo, o cualquier falta grave calificada como tal en
pactos o convenciones colectivas, fallos arbitrales, contratos individuales
o reglamentos.

Paragrafo. La parte que termina unilateralmente el contrato de trabajo
debe manifestar a la otra, en el momento de la extinciéon, la causal o
motivo de esa determinacion. Posteriormente no pueden alegarse
validamente causales o motivos distintos.



Registro de Suspensiones:

Sistema de Gestién Virtual de Aprendices - SGVA
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Blenvenido{a) SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE. SENA
Cerar Sesion

. @
SENA
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Apreciado empresario,

El jueves 29 de mayo se ealizara una
intervencion técnica programad 1 el Sistema
de Gestién Virtual de Aprendices-SGVA. El

archivi
estak ad del serv

on el aplicat

la comprension y

dad que b

Coordinacion de Relacionamiento Empresarial y
Contrato de Aprendizaje.

Bienvenido al SGVA



https://caprendizaje.sena.edu.co/
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Blemvenido (a) SERVICIO HACIONAL DE APRENDNZAJE, SENA
Cefrar Sesid

REPORTES Y ESTADO DE CUENTA

B Reporte de contratos
Solicitar aprondicos
Reporte Ministerio de Salud
:z\
Buscw aprendices:

B Reporte de contratos préximos a finalizar
Corsultar aplicacionas

- Q| Ver estados de cuenta
.-/r
e B Reporte cumplimiento
Esirar oonkrato
Hoportos y exada da B Informacién PILA

GENEMar reporte

Ok
Morrmathidad s
REPORTE VOLUNTARIOS POR ANO
Enticiadios hahiltarb Sefior empresario. Por esta opcion usted podra generar el reporte de voluntarios por afic.
v
Panlizar encuesta



Blemeenidoa) SERVICID NACIONAL DE APRENDIZAJE. SEMA
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SENA | SGVA

=2 2. S
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SENA

Reporte de contratos

Estados da conbratos

Tipo da aprandiz

[ 30939 ] VIGEMTE [ sas ]
o % PRACTICA O ACLUERDC [ =2 ]

o R Pomies Monetizackn

9 CADENA DE FORMACIDN o S RFEEACin

CAIES DE FORMACION PARA EL TRABAID (54 (1]
CA [COLEGID (18] STA CALISA (FALTA DEL AFRENDIZ o
COMPENSADD TERMINADD (3]
COMPENSADD TERMINADD POR PRACTICA O ACLUERDO (5]
COMPENSADD CADEMA DE FORMACION [ 2 ]

Estado del contrato VIGEMTE W

&
o
[=1
&
w
i
o

Documento del aprendiz Diooum

Himpiar

Cantidad de contratos por tipo de aprendiz

B sprenciz SENA 6T [ Apronciz de unversitano profesional: B

Aprendiz SENA: 578
579

Mostrar regislms por pagina




Suspender contrato vigente

Registro de Suspension: SENA

Sistema de Gestion Virtual de Aprendices - SGVA

Id contrata: 3185138

[IMCAPACIDAD MEDICA, |

Causal Buspanakon:

Facha iniclal de suspanakin: Fecha (a3aa-mm-dd)

L Fecha final de suspenaldn Fecha (a3aa-mm-dd)
{fecha ratoma dal aprendlz a
I sus funclones):

Ddas suspanakin:

Otsersacion auspanakin: Obsereaciones

_ IS EL TH P S IE T
Muostrar Mr\egislr\nrs paf pagina

Descargar Exced

Estado
E po Entidad etapa etapa Tiempo Fecha Fecha Dias del
aprend| aprend Discapacidad capacitadora Especialidad lectiva productiva Fase contrato inicio fin faltantes EPS ARL contrato  F
J1BE138 B99999034 CC JUAN Aprendiz MNo SENA TECNOLDGO EN 01/03/2023 /12,2024 LECTIVA - 22 01/08/2023  14/06/2025 | 11 EPS PORITIVA VIGENTE R
PABLD SEMA IMPLEMENTACION PRODUCTIVA SURA A

a
[ g i=ic]
BEMITEZ DE
Fraltrar ESCOBAR INFRAESTRUCTURA
S DE TECNOLOGIAS
DELA
”"“" INFORMACION ¥
LAS
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choCumenin



Registro de Terminacion: SENA

Sistema de Gestion Virtual de Aprendices - SGVA

Finalizar contrato vigente 3

Id contrato: 3158138 I

Escala el estado en &l que dasea [TERMINADO il
diajar el contrato:
b .
Fecha terminacion del contrato: Fecha (a3az-mm-dd)

Causal t —— MMUTLUO ACUERD O debe tener aprobacion de la instiucion de formacd W

MUTUO ACUERDO{debe fener aprobaciin de ba insilucion de formsscidn

Obeervacion o detalle
Nnalizaclon: FALTA DE PRACTICA

FUERZA MAYOR O CASO FORTUITO

INCUMPLIMIENTD DE LA EMPRESA EN EL PAGD DE LAS OBLESACIONES

s

Maostrar registros por pagina

Diescargar Ewcel

i inicio Estado
Tipo de etapa etapa Tiempo Fecha Fecha Dias del
Id capacitadora Especialidad lectiva productiva Fase contrato imicio fin faltantes EPS ARL contrato  F
Aprendiz Mo SENA TECNOLOGO EN 01/03/2023  01/12/2024 LECTIVA - 22 01/08/2023  14/06/2025 11 EPS POSITIVA  VIGENTE

> =

PARLOD SENA MPLEMENTACION PRODUCTIVA SURA
BENITEZ DE

ESCOBAR MFRAESTRUCTURA

DE TECNOLOGIAS

DE LA
MFORMACION ¥

LAS
Camibio tipo COMUNICACIONES



SENA

Contrato de Aprendizaje con menores N
entre 15 y 17 alos o

Para los jovenes entre 15y 17 afios se requiere una autorizacion previa del Inspector de Trabajo

y Seguridad Social.

¢Quién y dénde se solicita el permiso? Horario de practica para adolescentes:
+ El tramite debe ser solicitado por el menor de edad y el empleador. Las practicas laborales de los adolescentes entre los quince (15) y diecisiete (17)
» Se solicita ante una oficina del Ministerio del Trabajo, un inspector de trabajo, afios, se realizaran acorde con los horarios maximos establecidos en la respectiva

un Comisario de Familia o0, en su ausencia, el alcalde municipal. autorizacion emitida por Inspector del Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo
» Actualmente, se puede solicitar a través del portal del Ministerio del Trabajo establecido por la Ley 1098 de 2006, los Convenios 138 y 182 de la Organizacién

Internacional del Trabajo (OIT) y en consecuencia se limitaran a las siguientes

Documentos requeridos para la radicacion del tramite: condiciones:
+ Carta de intencion para la realizacion de practica laboral (empresa) 1. Entre 15 y menos de 17 afos: horario diurno hasta las seis (6) p. m., con maximo
» Carta de autorizacion de la institucion de educacion o formacion para seis (6) horas diarias para un total de treinta (30) horas a la semana.

practicas laborales. (institucion de formacion) 2. Entre 17 y menos de 18 anos: horario hasta las ocho (8) p. m., con maximo siete

(7) horas diarias para un total de treinta y cinco (35) horas a la semana.

3. Embarazadas entre 15 y menos de 18 afios: a partir del séptimo mes de gestacion
y durante la lactancia, el horario sera hasta las seis (6) p. m. con maximo cuatro (4)
horas diarias para un total de veinte (20) horas a la semana.

Posterior a la expedicidn de la autorizacidén para que los nifios, nifias y
adolescentes de entre 15y 17 afos puedan realizar practica laboral, el
Inspector del Trabajo y Seguridad Social realizara la visita de verificacion de
condiciones de practica.

La autorizacion prevista solo sera exigible cuando, al inicio de la fase practica,

diecisiete (17




Aprendices gestantes:

Norma concordante:
Circular SENA 0132 de 2017 - Acuerdo 15 de 2003 del SENA
Ley 2394 de 2024 - Ley 789 de 2002 - Ley 2306 de 2023

Operatividad: Si una aprendiza queda embarazada durante la ejecucion del
contrato de aprendizaje, el mismo continuara desarrolldndose normalmente,
pues el estado de gestacion por si mismo no impide su ejecucion, salvo que
se trate de un embarazo de alto riesgo que obligue a incapacitar a la
aprendiza, caso en el cual el contrato no se suspende en razén del embarazo,
sino por la incapacidad generada en su alto riesgo, aplicAndose lo dispuesto
en el numeral 2 del articulo 5 del Acuerdo 15 de 2003.

Aspectos obligatorios seiialados por la ley:

1. Afiliacion y aportes obligatorios a la Seguridad Social en Salud y Riesgos
Laborales.

2. Pago minimo de apoyo de sostenimiento que no puede ser inferior a la
suma minima determinada por la ley.

3. La duracion maxima del contrato que en ningun caso puede superar los
tres afos, siendo posible pactar duraciones inferiores.

Registro de novedades:

Caso 1: Si el parto se produce durante la vigencia pactada del contrato, la

aprendiza entra a gozar de la licencia de maternidad, la cual suspende el

contrato de aprendizaje. A la terminacion de la licencia, el contrato se reinicia

y durard por el tiempo que falte para cumplir el plazo inicialmente pactado.
Nota: La licencia debe ser registrada por la empresa

Caso 2: Si el término de duracién del contrato de aprendizaje vence antes del
parto, el contrato se prorroga en virtud del fuero de maternidad, prérroga que
en ningun caso puede determinar una duracion mayor a los tres afios y para
la cual debera realizarse “Otro Si” al contrato para extenderlo hasta la Fecha
Probable de Parto (FPP)

Nota: La prorroga debe realizarse antes de la fecha fin pactada inicialmente,
sin embargo, solo podra registrarse en el SGVA en la fecha fin registrada
inicialmente.

Una vez la Aprendiza de a luz, debera ingresarse la licencia de maternidad
como SUSPENSION al contrato de aprendizaje.

Soportes para el registro de la prorroga en el SGVA: Canal de solicitud:
CRM

» Copia del Contrato de aprendizaje firmado por las partes.

» Copia OTRO SI, prorrogando el contrato original firmado por las partes
hasta la fecha probable de parto.

* Certificado fecha probable de parto emitida por la EPS

» Ultima pago de seguridad social y apoyo de sostenimiento.

» Carta de confirmacion de fechas de formacion para SENA o, Carta de
presentacion de la institucion de formacion.

Estabilidad laboral reforzada: Es una garantia que impide el despido, la
terminacion o la no renovacion del contrato de trabajo de una mujer por
motivos relacionados con el embarazo o la lactancia.

Periodo de lactancia: Las trabajadoras tienen derecho a 30 minutos
diarios adicionales para lactancia entre los 6 meses y los 2 anos del
menor.

Prohibicion de despido: No se podra despedir a la trabajadora durante
este periodo sin la autorizacidon expresa del Ministerio de Trabajo; El
descanso extendido esta condicionado a que la madre demuestre la
continuidad en la lactancia.

Para efectos legales, el periodo de lactancia prorroga el contrato de
aprendizaje pero NO LO SUSPENDE|

Soportes para el registro de la prorroga por periodo de lactancia, en el
SGVA:

* Certificado de nacido vivo.

* Otro si de modificacién a la fecha de finalizacion.

* Ultimo pago de seguridad social y apoyo de sostenimiento.

Esta prorroga solo podran reportarla en el SGVA con el Tecnélogo de CA
del centro de formacion si es aprendiz SENA o de la regional en caso de
estudiantes de otras instituciones.

Si el fuero de maternidad sobre pasa los tres afios maximos de duracion,
el patrocinador debe mutar el contrato a uno de trabajo para seguir
brindando esa proteccion.

SENA

N



SENA

: 2 N
Generalidades Aprendiz SENA

* No debe ser contratado ningun aprendiz sin la carta de
presentacion emitida por la institucion de formacién o el SENA.

* El contrato de aprendizaje debe ser registrado de forma
inmediata en el SGVA (después de su firma) con el fin de
garantizar el reporte al ministerio de salud y evitar
inconvenientes con el pago de los aportes.

* El aprendiz durante su etapa lectiva no tiene funciones asignadas
en la empresa, en esta etapa, el papel de la empresa es de
patrocinadora.

* Cuando el aprendiz sea de una institucién diferente al SENA,
siempre verifique si esta cuenta con autorizacion y cuanto
tiempo podra durar el contrato de aprendizaje.
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Contrato de Aprendizaje

Relaciones Corporativas e Internacionales
Reg. Antioquia

Tecnologa de Contrato de Aprendizaje — Gabriela Puerta Sanabria
Correo: gapuerta@sena.edu.co
Orientacion Aprendices
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éQue es un Contrato de
Aprendizaje?

Contrato laboral especial y a término fijo, que se
rige por las normas sustantivas del Cddigo
Sustantivo del Trabajo, mediante el cual una
persona natural desarrolla formacion tedrica
practica en una entidad autorizada a cambio de
que una empresa patrocinadora proporcione los
medios para adquirir formaciéon profesional
metodica y completa requerida en el oficio,
actividad, ocupaciéon o profesion y esto le implique
desempefarse dentro del manejo administrativo,
operativo, comercial o financiero propios del giro
ordinario de las actividades de la empresa, por
cualquier tiempo determinado no superior a tres
(83) afios, y por esto reciba un apoyo de
sostenimiento mensual. - Regido por la Ley 2466
de 2025

éQue busca?

Permitir a los empresarios acceder al talento
humano con pertinencia y calidad, y a nuestros
aprendices la oportunidad de realizar las practicas
empresariales en ambientes reales, facilitando su
inserciéon laboral formal, permitiéndole el acceso a
recursos econdémicos que mitiguen la desercion.

SENA

& Quiénes pueden
acceder?

» Aprendices SENA
» Estudiantes de los programas de

klﬁe
)'0(4,

*

Educacion Superior.

Estudiantes universitarios.
Estudiantes de Formacién para el
Trabajo con certificacion de calidad.
Alumnos educacién media

éQuiénes NO pueden
acceder?

Aprendices y estudiantes que ya cuenten
con un contrato de aprendizaje registrado.
Aprendices y estudiantes que tengan o
hayan tenido vinculo laboral con la
empresa a contratante.



¢ Beneficios del Contrato de
Aprendizaje?

» Acceso a los ambientes laborales reales, acordes a
su programa de formacion.

» Experiencia laboral certificada.
» Apoyo monetario de sostenimiento.

Aprendices SENA:
* Lectiva (75% SMLV + EPS + ARL)
* Practica (100% SMLV + SEGURIDAD SOCIAL
INTEGRAL)

Universitario:
* (100% SMLV + SEGURIDAD SOCIAL INTEGRAL)
* Solo contrata en Practica.




Sistema de Gestion Virtual de
Aprendices - SGVA

Es el medio por el cual los aprendices SENA auto
gestionan su contrato de aprendizaje, permitiendo de
esta manera que exista una relacion directa entre el
sector productivo y los aprendices que se encuentran
en formacion para la consecucion y registro de los
contratos de aprendizaje.

>

>

Registrar su modalidad de practica a través del
formato F165

Mantener su estado “Disponible” en el aplicativo
SGVA

Asistir a las entrevistas pactadas (De no poder
asistir, cancelar oportunamente)

Vigilar que se realice el registro del contrato en el
aplicativo SGVA.

Vigilar que se registren las novedades al contrato.

SENA

Autogestion del Contrato de
Aprendizaje



Google

D SGVA U O
Todo Imagenes Shopping Noficias Videos Maps Web } Mas Hemramientas

© Servicio Nacional de Aprendizaje | SENA
hitps:ficaprendizaje.sena.edu.co » sgva » pag = login
Sistema de Gestion Virtual de Aprendices

Pagina oficial de la Entidad de formacién para el trabajo del Estado colombiane. Informacion y
oportunidades de formacién, empleo y emprendimiento.

‘3& SENA
hitps:/iwww.sena.edu.co : Aplicativos_SENA : DispForm

Aplicativos SENA - SGVA

12/05/2021 — Significa Sistema de Gestién Virtual de Aprendices, también conocido como SGVA
SENA. Este sistema o plataforma virtual sirve para ...

Videos :

Tutorial Sistema de Gestion Virtual de Aprendices - SGVA

YouTube - SENA
13/07/2023

SENA



. ﬁ MINISTERIO DE TRABAJO

Sistema de Gestién
;A; Virtual de Aprendices ﬂ,n

é )

B T i ——
Directorio SENA centros de formacion

MN* Mit:
Usuario |

| |
Contrasefa:
Contrasena | Manual Manual

empresarios aprendices
\ ;
Recuperar contrasefa l

Manuales del aplicativo

# Presidencia » Vicepresidencia o MinJusticia » MinDefensa
e Mininterior * MinRelaciones ¢ MinHacienda * MinMinas
@ GOBIERNO DE COLOMBIA e MinComercio e MinEducacion o MinCultura * MinAgricultura
* MinAmbiente ® MinTransporte ® MinVivienda ® MinTrabajo
o MinSalud » Urna de Cristal o MinTic

= Samvicio Nacional de Aprendizaje SENA - DirecciSn General Calle 57 No. 8-69, Bogotd D.C - PBX (57 1) 5461500
Linea gratulta de atencidn al cludadano Bogotd 3430111 - Resto del pais 018000 910270
Horano de atencion: lunes a viernes de 800 am a 530 pm

Cormreo alectronico para notificaciones Judiciales: servicicalcdudadano@senaedu.co
Todos los derechos reservados © 2024 =
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SENA |SGVA

Sistema de Gestién
A Virtual de Aprendices

MN® Identificacion:
Usuario

Contrasena:
Contrasera

Recuperar contrasena

Para ingresar como aprendiz se debe
seleccionar la opcion de “Aprendiz” en las
opciones de acceso y estar seguro de que la
misma esta resaltada en color naranja.

El usuario sera su numero de documento de
identidad.

La contrasena inicial sera “aprendizsena”
Si no logra ingresar por favor consulte con el
area de contrato de su centro de formacion y
verifique que se encuentre migrado al SGVA



* Actualizar datos del aprendiz

/

Bienvenido(a)

SGVA Cerrar Sesion

Sistema de @estion
Wirtual de Aprendices

[ ]
SENA

N

Hola Aprendiz XOXOOOX XXX XXX XX
Bienvenido al SGVA

Especialidad: TECNOLOGO EN DESARROLLO PUBLICITARIO

Buscar empresas . .
> Estado actual: Disponible

Perfil profesional:

Consultar aplicaciones

=

Consultar contratos

Estimado Aprendiz consulte aqui la guia de usuario del Sistema de Gestion Virtual de Aprendices SGVA

Realizar encuesta

= Servicio Nacional de Aprendizaje SENA - Direcckon General Calle 57 No. B-69, Bogotd D.C - PEX (57 1) 5461500
Linea gratulta de atencidn al ciudadano Bogotd 343 071 11 - Resto del pais 018000 910270
Horario de atencion: lunes a viermes de 800 am a 5350 pm
Correo electronico para notificaciones Judiclales: servicicalciudadano@senaeduco
Todos los derechos reservados @ 2024 = -

« Enla cinta de opciones a la izquierda de la pantalla se encuentran las diferentes gestiones que el aprendiz tiene
disponibles.
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SGVA

Sistema de Gestion
virtual de Aprendices

Bienvenido(a)

Cerrar Sesion

Buscar empresas

—¥

Consultar aplicaciones

%

Consultar contratos

Realizar encuesta

Apre
Cc. 0000000 X

e

ndiz XOOOOX XXXXX XXXXX

e

Estima

parte df las empresas y funcionarios SENA para la consecucion de su contrato de aprendizaje. Ademas de esto, el SGVA las toma
como darametros para que pueda aplicar a procesos de seleccion.

Fecha de nacimiento: 25/01/2005

Sexo: F

Discapacidad:

Libreta militar: 0

Departamento: CUNDINAMARCA

Ciudad: COTA

Direccion: CALLE 17 N 3 - 16 COTA - CUNDINAMRCA

Tel&fono:  xXXXXXXXXX

Correo electronico:  XXXXXXXXXX

Estrato: 2

o aprendiz. Es importante que su informacion de contacto sea real vy esté actualizada ya que esta permite el contacto por

Verifique que las fechas de su formacion sean
correctas.

Datos académicos

Nis: 31895440

Regional: REGIONAL ANTIOQUIA

Centro: CENTRO TECNOLOGICO DEL MOBILIARIO (ITAGUI

Especialidad: TECNOLOGO EN DESARROLLO PUBLICITARIO

Codigo del grupo: 2547452

Etapa lectiva: desde 16/05/2022 hasta 16/02/2024

Etapa productiva: desde 17/02/2024 hasta 15/08/2024

= Senviclo Macional de Aprendizaje SENA — Direcclon General Calle 57 No. 8-69, Bogota D.C - PBX (57 1) 5461500
Linea gratulta de atencién al dudadano Bogotd 343 01 11 - Resto del pais 018000 910270

Horario de atencion: lunes a viemes de 800 am a 530 pm

Es responsabilidad del aprendiz tener sus datos de contacto actualizados.
El numero de contacto debe ser un celular donde se pueda ubicar facilmente.




o
SENA [SGVA

sistama de Gestion
virtual de Aprendices

Bienvenido(a)

Cerrar 5esion

Buscar empresas

Podra filtrar las solicitudes de acuerdo con su lugar de residencia.

|

Buscar solicitudes de aprendices

[ Departamento ANTIOQUIA LY Ciudad w Empresa: ]
=
—
=
e [ ouscar ]
i

Consultar  iplicaciones

Solicitudes de aprendices

0
E a INVERSIONES PINTUHOUSE S.AS.

Consulta contratos

ANTICQUIA - MEDELLIN

Y f Aprendices requeridos: 1
Hrzleosnnein Fecha de creacion: 14/02/2024

Fecha de cierre: 15/03/2024

CORPORACION COLEGIO MONTESSORI

ANTIOQUIA - MEDELLIN
Aprendices requeridos: 1
Fecha de creacion: 19/02/2024

Fecha de cierre: 31/03/2024

HOLDING RAPPIPAY S.AS.

ANTIOQUIA - MEDELLIN
Aprendices requeridos: 10
Fecha de creacion: 20/02/2024

Fecha de cierre: 15/03/2024

T&U IMPORTACIOMES SAS

ANTIOQUIA - MEDELLIN
Aprendices requeridos: 1
Fecha de creacion: 20/02/2024

Fecha de cierre: 15/03/2024

DISMERCA S.AS

A través de la
OpCi(')n ANTIOQUIA - MEDELLIN
[ Bu scar Aprendices requeridos: 1
empresas” Fecha de cierre: 11/03/2024

podra

visualizar las

Fecha de creacion: 21/02/2024

INDUSTRIAS F.H. S.A.S.

ANTIOQUIA - MEDELLIN
Aprendices requeridos: 1
Fecha de creacion: 26/02/2024
Fecha de cierre: 30/04/2024

SU PROPIEDAD INMOBILIARIA ASOCIADOS
SAS

TREDA SOLUTIONS S.AS

solicitudes
vigentes.

ANTIOQUIA - MEDELLIN
Aprendices requeridos: 1
Fecha de creacion: 28/02/2024

Fecha de cierre: 15/03/2024

ANTIOQUIA - MEDELLIN
Aprendices requeridos: 1
Fecha de creacion: 28/02/2024
Fecha de cierre: 31/03/2024




Envié su hoja de vida al correo
indicado por la empresa.
Identifiquese como aprendiz

Sena e indique su programa de
formacion.

Detalle de la solicitud

TECNOLOGO EN DESARROLLO PUBLICITARIO

Departamento: ANTIOQUIA Ciudad: MEDELLIN
Persona de contacto: Luis Femando Jaramillo

Direccion XXX XXX

Teléfono:  XXXXXX

correo electronico: X XXX XX

Perfil:

Manejo de redes sociales disefio de campanas publicitarias. Elaboracion de videos y
fotos. Promocion de la Empresa a traves de redes sociales.

Funciones a desarrollar:
Diseno de imagenes y videos atraer seguidores y disefio de estrategias publicitarias

Aprendices requeridos: 1 Aprendices aplicados: 2

Fecha de creacion: 14/02/2024 Fecha de cierre: 15/03/2024

Si selecciona la opcidn “Aplicar” el sistema no le
permitira seguir viendo las ofertas y su estado dejara

de ser disponible para las demas empresas, por lo
cual se recomienda primero enviar un correo
electronico.

Verifique que cumpla el perfil antes de aplicar.




SENA

Normatividad N

CAUSALES DE SUSPENSION CAUSALES DE TERMINACION

Acuerdo 015 de 2003 (Reglamento del Aprendiz — Acuerdo 007 de 2012)
Etapa Lectiva: >  Terminacién del contrato (Vencimiento del
término)
> No existen suspensiones en el contrato > Mutuo acuerdo (No siempre aplica para un segundo
Contrato de Aprendizaje).
Etapa Productiva: > Incumplimiento de las obligaciones por alguna de
las partes.
» Incapacidad debidamente certificada por la EPS > Faltas al reglamento SENA y/o al reglamento
> Licencia de Maternidad. Dieciocho (18) semanas, y empresarial.
Paternidad ocho (8) dias calendario. > Condicionamiento de matricula en etapa
> Caso Fortuito o Fuerza Mayor productiva. , .
> Vacaciones por parte del empleador, cuando el aprendiz > Cancelacion de la matricula en etapa lectiva o
esté en etapa productiva productiva.

Se debe realizar el debido proceso académico, validando la intervencién y el previo aval de la institucion de
formacion.
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= Codigo sustantivo del trabajo: Operatividad — Suspensiones - Terminaciones

= Ley 789 de 2002: Contratacion Universitarios — Contratacion Voluntaria empresa no regulada — Prohibicién de una nueva relacion
de aprendizaje (Art. 33 Paragrafo.) — Seleccion de aprendices a contratar.

* Ley 2466 de 2025: Modifica la naturaleza del contrato de aprendizaje - Modifica la monetizacion - redefine apoyo de
sostenimiento y derechos prestacionales

= Circular 083 de 2025: Instructivo de implementaciéon de reforma laboral - Vigencia. Efecto en contratos vigentes y futuros - Trabajo
suplementario — Duracién y prorrogas - Régimen disciplinario — CA con adolescentes - Derecho laboral colectivo - Cuota de
discapacidad, miembros del COPASST y Comité de Convivencia Laboral - Distribucién de competencias — Aportes.

= Decreto 1072 de 2015: Formalidades del contrato - Regulaciéon de cuota de aprendices - Incumplimiento de la relacion de
aprendizaje por parte del aprendiz — monetizacion — incumplimiento de la cuota — Compensacion — Vigilancia y control.

= Decreto 933 de 2003: Contrato Voluntario empresa regulada - Reconocimiento o autorizacion programas de formacion y
capacitacién - Actualizaciéon y registro de disponibles.

= Directiva 26 de 2006: Habilitacion Cadena de formacién. 2do CA
= Concepto 53893 de 2021: definicion cadena de formacion y 2do CA por fuerza mayor

= Acuerdo 15 de 2003: Causales de suspension — Incumplimiento por parte de la empresa - Distribucion y alternancia de tiempo
entre la etapa lectiva y productiva.

= Acuerdo 007 de 2014 - Acuerdo 009 de 2025
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Codigo sustantivo del trabajo:

ARTICULO 51. SUSPENSION

Por fuerza mayor o caso fortuito que temporalmente impida su
ejecucion.

Por la muerte o la inhabilitacion del empleador, cuando éste sea
una persona natural y cuando ello traiga como consecuencia
necesaria y directa la suspension temporal del trabajo.

Por suspension de actividades o clausura temporal de la
empresa, establecimiento o negocio, en todo o en parte, hasta
por ciento veinte (120) dias por razones técnicas o econémicas u
otras independientes de la voluntad del empleador, mediante
autorizaciéon previa del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social.
De la solicitud que se eleve al respecto el empleador debera
informar en forma simultanea, por escrito, a sus trabajadores.

. Por licencia o permiso temporal concedido por el empleador al
trabajador o por suspension disciplinaria.

Por ser llamado el trabajador a prestar el servicio militar. En
este caso el empleador esta obligado a conservar el puesto del
trabajador hasta por {treinta (30) dias} después de terminado el
servicio. Dentro de este término el trabajador puede
reincorporarse a sus tareas, cuando lo considere conveniente, y
el empleador esta obligado a admitirlo tan pronto como éste
gestione su reincorporacion.

5. Por detencion preventiva del trabajador o por arresto correccional
que no exceda de ocho (8) dias por cuya causa no justifique la
extincion del contrato.

6. Por huelga declarada en la forma prevista en la Ley.

ARTICULO 52. REANUDACION DEL TRABAJO. Desaparecidas las causas
de la suspensién temporal del trabajo, el {empleador} debe avisar a
los trabajadores, en los casos de que tratan los tres (3) primeros
ordinales del articulo anterior, la fecha de la reanudaciéon del trabajo,
mediante notificacion personal o avisos publicados no menos de dos
veces en un periédico de la localidad, y debe admitir a sus
ocupaciones anteriores a todos los trabajadores que se presenten
dentro de los tres (3) dias siguientes a la notificacion o aviso.

ARTICULO 53. EFECTOS DE LA SUSPENSION. Durante el periodo de las
suspensiones contempladas en el articulo 51 se interrumpe para el
trabajador la obligacion de prestar el servicio prometido, y para el
{empleador} la de pagar los salarios de esos lapsos, pero durante la
suspension corren a cargo del {empleador}, ademas de las
obligaciones ya surgidas con anterioridad, las que le correspondan por
muerte o por enfermedad de los trabajadores. Estos periodos de
suspension pueden descontarse por el {empleador} al liquidar
vacaciones, cesantias y jubilaciones.
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Codigo sustantivo del trabajo:

Articulo 62. Terminacion del contrato por justa causa.

Son justas causas para dar por terminaciéon unilateralmente el contrato
de trabajo:

A) Por parte del Empleador:

1. El haber sufrido engafio por parte del trabajador, mediante la
presentacion de certificados falsos para su admisién o tendientes a
obtener un provecho indebido.

2. Todo acto de violencia, injuria, malos tratamientos o grave
indisciplina en que incurra el trabajador en sus labores, contra el
patrono, los miembros de su familia, el personal directivo o los
compaferos de trabajo.

3. Todo acto grave de violencia, injuria o malos tratamientos en que
incurra el trabajador fuera del servicio, en contra del patrono, de los
miembros de su familia o de sus representantes ,y socios, jefes de
taller, vigilantes o celadores.

4. Todo dafio material causado intencionalmente a los edificios, obras,
maquinarias y materias primas, instrumentos y demas objetos
relacionados con el trabajo, y toda grave negligencia que ponga en
peligro la seguridad de las personas o de las cosas.

5. Todo acto inmoral o delictuoso que el trabajador cometa en el taller,
establecimiento o lugar del trabajo, o en el desempefio de sus
labores.

6. Cualquier violacion grave de las obligaciones o prohibiciones especiales que
incumben al trabajador, de acuerdo con los articulos 58 y 60 del Codigo
Sustantivo del Trabajo, o cualquier falta grave calificada como tal en pactos o
convenciones colectivas, fallos arbitrales, contratos individuales o reglamentos.

7. La detencion preventiva del trabajador por mas de treinta (30) dias, a menos
que posteriormente sea absuelto; o el arresto correccional que exceda de ocho
(8) dias, o aun por un tiempo menor, cuando la causa de la sancion sea
suficiente por si misma para justificar la extincién del contrato.

8. ElL que el trabajador revele los secretos técnicos o comerciales o dé a conocer
asuntos de caracter reservado, con perjuicio de la empresa.

9. El deficiente rendimiento en el trabajo en relacién con la capacidad del
trabajador y con el rendimiento promedio en labores analogas, cuando no se
corrija en un plazo razonable a pesar del requerimiento del patrono.

10. La sistematica inejecucion, sin razones validas, por parte del trabajador, de
las obligaciones convencionales o legales.
11. Todo vicio del trabajador que perturbe la disciplina del establecimiento.

12. La renuncia sistematica del trabajador a aceptar las medidas preventivas,
profilActicas o curativas, prescritas por el meédico del patrono o por las
autoridades para evitar enfermedades o accidentes.

13. La ineptitud del trabajador para realizar la labor encomendada.
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Codigo sustantivo del trabajo:

14. El reconocimiento al trabajador de la pensidén de jubilacion o invalidez
estando al servicio de la empresa.

15. La enfermedad contagiosa o cronica del trabajador, que no tenga
caracter de profesional, asi como cualquiera otra enfermedad o lesidén que
lo incapacite para el trabajo, cuya curacion no haya sido posible durante
ciento ochenta dias.

El despido por esta causa no podra efectuarse sino al vencimiento de
dicho lapso y no exime al patrono de las prestaciones e indemnizaciones
legales y convencionales derivadas de la enfermedad.

En los casos de los numerales 9 a 15 de este articulo, para la terminacion
del contrato, el patrono debera dar aviso al trabajador con anticipacién no
menor de quince (15) dias.

B) Por parte del trabajador:

1. El haber sufrido engafio por parte del patrono, respecto de las
condiciones de trabajo.

2. Todo acto de violencia, malos tratamientos o amenazas graves inferidas
por el patrono contra el trabajador o los miembros de su familia, dentro o
fuera del servicio, o inferidas dentro del servicio por los parientes,
representantes o dependientes del patrono con el consentimiento o la
tolerancia de éste.

3. Cualquier acto del patrono o de sus representantes que induzca al
trabajador a cometer un acto ilicito o contrario a sus convicciones politicas
o religiosas.

4. Todas las circunstancias que el trabajador no pueda prever al celebrar
el contrato, y que pongan en peligro su seguridad o su salud, y que el
patrono no se allane a modificar.

5. Todo perjuicio causado maliciosamente por el patrono al trabajador en
la prestacién del servicio.

6. El incumplimiento sistematico sin razones validas por parte del
patrono, de sus obligaciones convencionales o legales.

7. La exigencia del patrono, sin razones validas, de la prestacion de un
servicio distinto, o en lugares diversos de aquel para el cual se le
contratd, y

8. Cualquier violacién grave de las obligaciones o prohibiciones que
incumben al patrono, de acuerdo con los articulos 57 y 59 del Codigo
Sustantivo del Trabajo, o cualquier falta grave calificada como tal en
pactos o convenciones colectivas, fallos arbitrales, contratos individuales
o reglamentos.

Paragrafo. La parte que termina unilateralmente el contrato de trabajo
debe manifestar a la otra, en el momento de la extinciéon, la causal o
motivo de esa determinacion. Posteriormente no pueden alegarse
validamente causales o motivos distintos.
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Contrato de Aprendizaje con menores N
entre 15 y 17 alos o

Para los jovenes entre 15y 17 afios se requiere una autorizacion previa del Inspector de Trabajo

y Seguridad Social.

¢Quién y dénde se solicita el permiso? Horario de practica para adolescentes:
+ El tramite debe ser solicitado por el menor de edad y el empleador. Las practicas laborales de los adolescentes entre los quince (15) y diecisiete (17)
» Se solicita ante una oficina del Ministerio del Trabajo, un inspector de trabajo, afios, se realizaran acorde con los horarios maximos establecidos en la respectiva

un Comisario de Familia o0, en su ausencia, el alcalde municipal. autorizacion emitida por Inspector del Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo
» Actualmente, se puede solicitar a través del portal del Ministerio del Trabajo establecido por la Ley 1098 de 2006, los Convenios 138 y 182 de la Organizacién

Internacional del Trabajo (OIT) y en consecuencia se limitaran a las siguientes

Documentos requeridos para la radicacion del tramite: condiciones:
+ Carta de intencion para la realizacion de practica laboral (empresa) 1. Entre 15 y menos de 17 afos: horario diurno hasta las seis (6) p. m., con maximo
» Carta de autorizacion de la institucion de educacion o formacion para seis (6) horas diarias para un total de treinta (30) horas a la semana.

practicas laborales. (institucion de formacion) 2. Entre 17 y menos de 18 anos: horario hasta las ocho (8) p. m., con maximo siete

(7) horas diarias para un total de treinta y cinco (35) horas a la semana.

3. Embarazadas entre 15 y menos de 18 afios: a partir del séptimo mes de gestacion
y durante la lactancia, el horario sera hasta las seis (6) p. m. con maximo cuatro (4)
horas diarias para un total de veinte (20) horas a la semana.

Posterior a la expedicidn de la autorizacidén para que los nifios, nifias y
adolescentes de entre 15y 17 afos puedan realizar practica laboral, el
Inspector del Trabajo y Seguridad Social realizara la visita de verificacion de
condiciones de practica.

La autorizacion prevista solo sera exigible cuando, al inicio de la fase practica,

diecisiete (17




Aprendices gestantes:

Norma concordante:
Circular SENA 0132 de 2017 - Acuerdo 15 de 2003 del SENA
Ley 2394 de 2024 - Ley 789 de 2002 - Ley 2306 de 2023

Operatividad: Si una aprendiza queda embarazada durante la ejecucion del
contrato de aprendizaje, el mismo continuara desarrolldndose normalmente,
pues el estado de gestacion por si mismo no impide su ejecucion, salvo que
se trate de un embarazo de alto riesgo que obligue a incapacitar a la
aprendiza, caso en el cual el contrato no se suspende en razén del embarazo,
sino por la incapacidad generada en su alto riesgo, aplicAndose lo dispuesto
en el numeral 2 del articulo 5 del Acuerdo 15 de 2003.

Aspectos obligatorios seiialados por la ley:

1. Afiliacion y aportes obligatorios a la Seguridad Social en Salud y Riesgos
Laborales.

2. Pago minimo de apoyo de sostenimiento que no puede ser inferior a la
suma minima determinada por la ley.

3. La duracion maxima del contrato que en ningun caso puede superar los
tres afos, siendo posible pactar duraciones inferiores.

Registro de novedades:

Caso 1: Si el parto se produce durante la vigencia pactada del contrato, la

aprendiza entra a gozar de la licencia de maternidad, la cual suspende el

contrato de aprendizaje. A la terminacion de la licencia, el contrato se reinicia

y durard por el tiempo que falte para cumplir el plazo inicialmente pactado.
Nota: La licencia debe ser registrada por la empresa

Caso 2: Si el término de duracién del contrato de aprendizaje vence antes del
parto, el contrato se prorroga en virtud del fuero de maternidad, prérroga que
en ningun caso puede determinar una duracion mayor a los tres afios y para
la cual debera realizarse “Otro Si” al contrato para extenderlo hasta la Fecha
Probable de Parto (FPP)

Nota: La prorroga debe realizarse antes de la fecha fin pactada inicialmente,
sin embargo, solo podra registrarse en el SGVA en la fecha fin registrada
inicialmente.

Una vez la Aprendiza de a luz, debera ingresarse la licencia de maternidad
como SUSPENSION al contrato de aprendizaje.

Soportes para el registro de la prorroga en el SGVA: Canal de solicitud:
CRM

» Copia del Contrato de aprendizaje firmado por las partes.

» Copia OTRO SI, prorrogando el contrato original firmado por las partes
hasta la fecha probable de parto.

* Certificado fecha probable de parto emitida por la EPS

» Ultima pago de seguridad social y apoyo de sostenimiento.

» Carta de confirmacion de fechas de formacion para SENA o, Carta de
presentacion de la institucion de formacion.

Estabilidad laboral reforzada: Es una garantia que impide el despido, la
terminacion o la no renovacion del contrato de trabajo de una mujer por
motivos relacionados con el embarazo o la lactancia.

Periodo de lactancia: Las trabajadoras tienen derecho a 30 minutos
diarios adicionales para lactancia entre los 6 meses y los 2 anos del
menor.

Prohibicion de despido: No se podra despedir a la trabajadora durante
este periodo sin la autorizacidon expresa del Ministerio de Trabajo; El
descanso extendido esta condicionado a que la madre demuestre la
continuidad en la lactancia.

Para efectos legales, el periodo de lactancia prorroga el contrato de
aprendizaje pero NO LO SUSPENDE|

Soportes para el registro de la prorroga por periodo de lactancia, en el
SGVA:

* Certificado de nacido vivo.

* Otro si de modificacién a la fecha de finalizacion.

* Ultimo pago de seguridad social y apoyo de sostenimiento.

Esta prorroga solo podran reportarla en el SGVA con el Tecnélogo de CA
del centro de formacion si es aprendiz SENA o de la regional en caso de
estudiantes de otras instituciones.

Si el fuero de maternidad sobre pasa los tres afios maximos de duracion,
el patrocinador debe mutar el contrato a uno de trabajo para seguir
brindando esa proteccion.
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Generalidades Aprendiz SENA

Gestionar el desarrollo de la etapa
practica es responsabilidad del
aprendiz.

Para mantener el estado “Disponible”
en el aplicativo SGVA, es
responsabilidad del aprendiz ingresar
minimo una (1) vez a la semana a su
perfil académico. (Si el estado no es
“Disponible” las empresas no podran
visualizarlo)

Es obligacion asistir a las entrevistas o
cancelarla un dia antes.

Si el aprendiz se retira de la formacion,
por cualquier motivo, debera avisar
inmediatamente al area de contrato de
aprendizaje y a la empresa
patrocinadora.

Es responsabilidad del aprendiz velar
porque la empresa realice el registro
del contrato en el aplicativo SGVA, asi
como las incapacidades o cualquier
suspension que se presente.

Revisar que las fechas del contrato
estén acordes con las fechas de su
etapa practica.

Es responsabilidad del aprendiz la
efectiva gestion de las evidencias
durante su etapa practica: Carta de
inicio de la practica, bitacoras, visitas
de seguimiento y la carta de
finalizacion de la practica.
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Contrato de Aprendizaje

Relaciones Corporativas e Internacionales
Reg. Antioquia
Tecnologa de Contrato de Aprendizaje — Gabriela Puerta Sanabria
Correo: gapuerta@sena.edu.co
Tecndlogos CA 2026
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Contenido:

Miércoles:

9:00 - 10:30: Contexto y Normativa
10:30 - 11:00: Descanso

11:00 - 12:30: Obligaciones contractuales
12:30 - 2:00 Almuerzo

2:00 - 4:00: Casos de estudio segun
normativa.

Jueves: SGVA

9:00 - 9:30: Habilitacién de la empresa
(regulada-Voluntaria)

9:30 - 10:00: Migracién y preparaciéon del
perfil del aprendiz

10:00 - 10:30: Solicitudes empresariales
(Aprendices disponibles y cartas de
presentacion)

10:30 — 11:00: Descanso

11:00 — 12:30: Como se suscribe un
contrato de aprendizaje (carta de
presentacion, firma y afiliaciones, reporte
de cumplimiento)

12:30 — 2:00 Almuerzo

2:00 — 2:30 Funcionalidad de los Perfiles
(Empresa/Aprendiz)

2:30 - 4:00 gestién de novedades segun
casos de estudio.

SENA
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9:00 - 10:30: Segundo CA por CFy FM
10:30 - 11:00: descanso

11:00 - 12:30: Prorrogas al contrato
(embarazadas)

12:30 — 2:00: Almuerzo

2:00 - 3:00 Depuracién del SGVA
3:00 - 4:00 Estrategias de gestion.

Viernes: SGVA
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= Codigo sustantivo del trabajo: Operatividad — Suspensiones - Terminaciones

= Ley 789 de 2002: Contratacion Universitarios — Contratacion Voluntaria empresa no regulada — Prohibicién de una nueva relacion
de aprendizaje (Art. 33 Paragrafo.) — Seleccion de aprendices a contratar.

* Ley 2466 de 2025: Modifica la naturaleza del contrato de aprendizaje - Modifica la monetizacion - redefine apoyo de
sostenimiento y derechos prestacionales

= Circular 083 de 2025: Instructivo de implementaciéon de reforma laboral - Vigencia. Efecto en contratos vigentes y futuros - Trabajo
suplementario — Duracién y prorrogas - Régimen disciplinario — CA con adolescentes - Derecho laboral colectivo - Cuota de
discapacidad, miembros del COPASST y Comité de Convivencia Laboral - Distribucién de competencias — Aportes.

= Decreto 1072 de 2015: Formalidades del contrato - Regulaciéon de cuota de aprendices - Incumplimiento de la relacion de
aprendizaje por parte del aprendiz — monetizacion — incumplimiento de la cuota — Compensacion — Vigilancia y control.

= Decreto 933 de 2003: Contrato Voluntario - Reconocimiento o autorizacidon programas de formacion y capacitacién - Actualizacion
y registro de disponibles.

= Directiva 26 de 2006: Habilitacion Cadena de formacién. 2do CA
= Concepto 53893 de 2021: definicion cadena de formacion y 2do CA por fuerza mayor

= Acuerdo 15 de 2003: Causales de suspension — Incumplimiento por parte de la empresa - Distribucion y alternancia de tiempo
entre la etapa lectiva y productiva.

= Acuerdo 007 de 2014 - Acuerdo 009 de 2025



CUADRO 1. PARTICULARIDADES DE PAGOS - CONTRATO DE APRENDIZAJE EN LEY 2466 DE 2025 .

Tipo de Etapa del Apoyo de SENA

. - Seguridad social Otros derechos laborales
formacion contrato sostenimiento mensual
. ~ Equivalente e . Derecho a restaciones,
Primer afio** q Afiliacion 'y  cotizacion  al P

75% de un (1) SMMLV . . auxilios y demas derechos
sistema general de seguridad

. . L i n n
Segundo Equivalente social en salud, pension y tpr;obpal?; dgur:nte co tggéo d:I

Formacién dual*

e 2 0, 1
R i Reforma laboral
Afiliacion y cotizacion al

. sistema general de seguridad Aphca. pago del apoyo de.
Equivalente sostenimiento mensual, asi

+
Etapa lectiva 75% de un (1) SMMLV social en  Salud Riesgos como las afiliaciones a salud y
laborales pagados por lal
. riesgos laborales.
Formacion empresa

Tradicional*** . s Derecho a prestaciones,
. Afiliacion y cotizacion al o .
Etapa Equivalente sistema general de seguridad auxn-los y demas derechos . e
ot 100% de un (1) : - propios de un contrato de * Articulo 81. Naturaleza y caracteristicas de la
practica SMMLV social en salud, pensiones y trabaio  durante la  etapa ., L D
riesgos laborales préctfca P relacion de aprendizaje. El contrato de aprendizaje
Segun la etapa y sin importar es un contrato laboral especial y a término fijo, que
si la formacién es o no en se rige por las normas sustantivas del Cddigo
modalidad ~ dual.  En etapa Sustantivo del Trabajo, mediante la cual una
lectiva, aplican pagos del . .
Cualotior Segun la etapa: solosaludy |apoyo  de  sostenimiento persona natural desarrolla formacion tedrica
Estudiantes modal?dado Equivalente al 100% de | riesgos laborales (lectiva) o mensual, junto a las practica en una entidad autorizada a cambio de que
universitarios etapa un (1) SMMLV salud, pensiones y riesgos (en | afiliaciones a salud y riesgos una empresa patrocinadora proporcione los medios
etapa practica) laborales. Y en etapa practica e . . } i
aplica el  derecho  a para adquirir formacién profesional metddica y
prestaciones, auxilios y demas completa requerida en el oficio, actividad, ocupacion
derechos ~ propios ~de un o profesidon y esto le implique desempefiarse dentro

contrato de traba o.

NOTA: (*) La formacion dual en Colombia esta presente en diferentes vias de cualificacion, asi: (a) Via de cualificacion del mane)jo administrativo, operativo, comercial o

educativa: en programas de educacion superior de pregrado que cuentan con registro calificado en modalidad dual. financiero propios del giro ordinario de las
(b) Via de cualificacién del Subsistema de Formacién para el Trabe}jo: la fornjgciép’dual es obligatoria para todos los actividades de la empresa, por Cualquier tiempo
programas en todos los niveles de esta via de cualificacion. det inad . t 3 e t
(c) Estrategia del SENA: en la estrategia de formacion dual que aplica Unicamente para los programas que expresamente e ?rmma O no superior a res ( ) anos, y por esto
hagan parte de dicha estrategia en dicha entidad. reciba un apoyo de sostenimiento mensual.

(**) La duracién de la alternancia podra ser menor o mayor, sin superar de tres (3) afios, caso en el cual la distribucion
tedrica/practica debera ser, como minimo, de 50% [teoria] y 50% [practica], en relacién con el tiempo total de la duracién del
programa dispuesto en sus disefios curriculares y los pagos corresponderan a cada etapa segun la
alternancia.
(***) La formacion tradicional esta compuesta por las siguientes vias de cualificacion:
(a) Educativa: Educacion superior de pregrado (técnico profesional, tecnélogo y universitario)
(b) Formacion profesional integral del SENA: toda la oferta de formacién complementaria y formacion titulada SENA, excepto la
estrategia de formacion dual que cuenta con regulacién particular como se menciond previamente.




Circular 083 de 2025
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Codigo sustantivo del trabajo:

ARTICULO 51. SUSPENSION

Por fuerza mayor o caso fortuito que temporalmente impida su
ejecucion.

Por la muerte o la inhabilitacion del empleador, cuando éste sea
una persona natural y cuando ello traiga como consecuencia
necesaria y directa la suspension temporal del trabajo.

Por suspension de actividades o clausura temporal de la
empresa, establecimiento o negocio, en todo o en parte, hasta
por ciento veinte (120) dias por razones técnicas o econémicas u
otras independientes de la voluntad del empleador, mediante
autorizaciéon previa del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social.
De la solicitud que se eleve al respecto el empleador debera
informar en forma simultanea, por escrito, a sus trabajadores.

. Por licencia o permiso temporal concedido por el empleador al
trabajador o por suspension disciplinaria.

Por ser llamado el trabajador a prestar el servicio militar. En
este caso el empleador esta obligado a conservar el puesto del
trabajador hasta por {treinta (30) dias} después de terminado el
servicio. Dentro de este término el trabajador puede
reincorporarse a sus tareas, cuando lo considere conveniente, y
el empleador esta obligado a admitirlo tan pronto como éste
gestione su reincorporacion.

5. Por detencion preventiva del trabajador o por arresto correccional
que no exceda de ocho (8) dias por cuya causa no justifique la
extincion del contrato.

6. Por huelga declarada en la forma prevista en la Ley.

ARTICULO 52. REANUDACION DEL TRABAJO. Desaparecidas las causas
de la suspensién temporal del trabajo, el {empleador} debe avisar a
los trabajadores, en los casos de que tratan los tres (3) primeros
ordinales del articulo anterior, la fecha de la reanudaciéon del trabajo,
mediante notificacion personal o avisos publicados no menos de dos
veces en un periédico de la localidad, y debe admitir a sus
ocupaciones anteriores a todos los trabajadores que se presenten
dentro de los tres (3) dias siguientes a la notificacion o aviso.

ARTICULO 53. EFECTOS DE LA SUSPENSION. Durante el periodo de las
suspensiones contempladas en el articulo 51 se interrumpe para el
trabajador la obligacion de prestar el servicio prometido, y para el
{empleador} la de pagar los salarios de esos lapsos, pero durante la
suspension corren a cargo del {empleador}, ademas de las
obligaciones ya surgidas con anterioridad, las que le correspondan por
muerte o por enfermedad de los trabajadores. Estos periodos de
suspension pueden descontarse por el {empleador} al liquidar
vacaciones, cesantias y jubilaciones.
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Codigo sustantivo del trabajo:

Articulo 62. Terminacion del contrato por justa causa.

Son justas causas para dar por terminaciéon unilateralmente el contrato
de trabajo:

A) Por parte del Empleador:

1. El haber sufrido engafio por parte del trabajador, mediante la
presentacion de certificados falsos para su admisién o tendientes a
obtener un provecho indebido.

2. Todo acto de violencia, injuria, malos tratamientos o grave
indisciplina en que incurra el trabajador en sus labores, contra el
patrono, los miembros de su familia, el personal directivo o los
compaferos de trabajo.

3. Todo acto grave de violencia, injuria o malos tratamientos en que
incurra el trabajador fuera del servicio, en contra del patrono, de los
miembros de su familia o de sus representantes ,y socios, jefes de
taller, vigilantes o celadores.

4. Todo dafio material causado intencionalmente a los edificios, obras,
maquinarias y materias primas, instrumentos y demas objetos
relacionados con el trabajo, y toda grave negligencia que ponga en
peligro la seguridad de las personas o de las cosas.

5. Todo acto inmoral o delictuoso que el trabajador cometa en el taller,
establecimiento o lugar del trabajo, o en el desempefio de sus
labores.

6. Cualquier violacion grave de las obligaciones o prohibiciones especiales que
incumben al trabajador, de acuerdo con los articulos 58 y 60 del Codigo
Sustantivo del Trabajo, o cualquier falta grave calificada como tal en pactos o
convenciones colectivas, fallos arbitrales, contratos individuales o reglamentos.

7. La detencion preventiva del trabajador por mas de treinta (30) dias, a menos
que posteriormente sea absuelto; o el arresto correccional que exceda de ocho
(8) dias, o aun por un tiempo menor, cuando la causa de la sancion sea
suficiente por si misma para justificar la extincién del contrato.

8. ElL que el trabajador revele los secretos técnicos o comerciales o dé a conocer
asuntos de caracter reservado, con perjuicio de la empresa.

9. El deficiente rendimiento en el trabajo en relacién con la capacidad del
trabajador y con el rendimiento promedio en labores analogas, cuando no se
corrija en un plazo razonable a pesar del requerimiento del patrono.

10. La sistematica inejecucion, sin razones validas, por parte del trabajador, de
las obligaciones convencionales o legales.
11. Todo vicio del trabajador que perturbe la disciplina del establecimiento.

12. La renuncia sistematica del trabajador a aceptar las medidas preventivas,
profilActicas o curativas, prescritas por el meédico del patrono o por las
autoridades para evitar enfermedades o accidentes.

13. La ineptitud del trabajador para realizar la labor encomendada.
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Codigo sustantivo del trabajo:

14. El reconocimiento al trabajador de la pensidén de jubilacion o invalidez
estando al servicio de la empresa.

15. La enfermedad contagiosa o cronica del trabajador, que no tenga
caracter de profesional, asi como cualquiera otra enfermedad o lesidén que
lo incapacite para el trabajo, cuya curacion no haya sido posible durante
ciento ochenta dias.

El despido por esta causa no podra efectuarse sino al vencimiento de
dicho lapso y no exime al patrono de las prestaciones e indemnizaciones
legales y convencionales derivadas de la enfermedad.

En los casos de los numerales 9 a 15 de este articulo, para la terminacion
del contrato, el patrono debera dar aviso al trabajador con anticipacién no
menor de quince (15) dias.

B) Por parte del trabajador:

1. El haber sufrido engafio por parte del patrono, respecto de las
condiciones de trabajo.

2. Todo acto de violencia, malos tratamientos o amenazas graves inferidas
por el patrono contra el trabajador o los miembros de su familia, dentro o
fuera del servicio, o inferidas dentro del servicio por los parientes,
representantes o dependientes del patrono con el consentimiento o la
tolerancia de éste.

3. Cualquier acto del patrono o de sus representantes que induzca al
trabajador a cometer un acto ilicito o contrario a sus convicciones politicas
o religiosas.

4. Todas las circunstancias que el trabajador no pueda prever al celebrar
el contrato, y que pongan en peligro su seguridad o su salud, y que el
patrono no se allane a modificar.

5. Todo perjuicio causado maliciosamente por el patrono al trabajador en
la prestacién del servicio.

6. El incumplimiento sistematico sin razones validas por parte del
patrono, de sus obligaciones convencionales o legales.

7. La exigencia del patrono, sin razones validas, de la prestacion de un
servicio distinto, o en lugares diversos de aquel para el cual se le
contratd, y

8. Cualquier violacién grave de las obligaciones o prohibiciones que
incumben al patrono, de acuerdo con los articulos 57 y 59 del Codigo
Sustantivo del Trabajo, o cualquier falta grave calificada como tal en
pactos o convenciones colectivas, fallos arbitrales, contratos individuales
o reglamentos.

Paragrafo. La parte que termina unilateralmente el contrato de trabajo
debe manifestar a la otra, en el momento de la extinciéon, la causal o
motivo de esa determinacion. Posteriormente no pueden alegarse
validamente causales o motivos distintos.
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Contrato de Aprendizaje con menores N
entre 15 y 17 alos o

Para los jovenes entre 15y 17 afios se requiere una autorizacion previa del Inspector de Trabajo

y Seguridad Social.

¢Quién y dénde se solicita el permiso? Horario de practica para adolescentes:
+ El tramite debe ser solicitado por el menor de edad y el empleador. Las practicas laborales de los adolescentes entre los quince (15) y diecisiete (17)
» Se solicita ante una oficina del Ministerio del Trabajo, un inspector de trabajo, afios, se realizaran acorde con los horarios maximos establecidos en la respectiva

un Comisario de Familia o0, en su ausencia, el alcalde municipal. autorizacion emitida por Inspector del Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo
» Actualmente, se puede solicitar a través del portal del Ministerio del Trabajo establecido por la Ley 1098 de 2006, los Convenios 138 y 182 de la Organizacién

Internacional del Trabajo (OIT) y en consecuencia se limitaran a las siguientes

Documentos requeridos para la radicacion del tramite: condiciones:
+ Carta de intencion para la realizacion de practica laboral (empresa) 1. Entre 15 y menos de 17 afos: horario diurno hasta las seis (6) p. m., con maximo
» Carta de autorizacion de la institucion de educacion o formacion para seis (6) horas diarias para un total de treinta (30) horas a la semana.

practicas laborales. (institucion de formacion) 2. Entre 17 y menos de 18 anos: horario hasta las ocho (8) p. m., con maximo siete

(7) horas diarias para un total de treinta y cinco (35) horas a la semana.

3. Embarazadas entre 15 y menos de 18 afios: a partir del séptimo mes de gestacion
y durante la lactancia, el horario sera hasta las seis (6) p. m. con maximo cuatro (4)
horas diarias para un total de veinte (20) horas a la semana.

Posterior a la expedicidn de la autorizacidén para que los nifios, nifias y
adolescentes de entre 15y 17 afos puedan realizar practica laboral, el
Inspector del Trabajo y Seguridad Social realizara la visita de verificacion de
condiciones de practica.

La autorizacion prevista solo sera exigible cuando, al inicio de la fase practica,

diecisiete (17




Aprendices gestantes:

Norma concordante:
Circular SENA 0132 de 2017 - Acuerdo 15 de 2003 del SENA
Ley 2394 de 2024 - Ley 789 de 2002 - Ley 2306 de 2023

Operatividad: Si una aprendiza queda embarazada durante la ejecucion del
contrato de aprendizaje, el mismo continuara desarrolldndose normalmente,
pues el estado de gestacion por si mismo no impide su ejecucion, salvo que
se trate de un embarazo de alto riesgo que obligue a incapacitar a la
aprendiza, caso en el cual el contrato no se suspende en razén del embarazo,
sino por la incapacidad generada en su alto riesgo, aplicAndose lo dispuesto
en el numeral 2 del articulo 5 del Acuerdo 15 de 2003.

Aspectos obligatorios seiialados por la ley:

1. Afiliacion y aportes obligatorios a la Seguridad Social en Salud y Riesgos
Laborales.

2. Pago minimo de apoyo de sostenimiento que no puede ser inferior a la
suma minima determinada por la ley.

3. La duracion maxima del contrato que en ningun caso puede superar los
tres afos, siendo posible pactar duraciones inferiores.

Registro de novedades:

Caso 1: Si el parto se produce durante la vigencia pactada del contrato, la

aprendiza entra a gozar de la licencia de maternidad, la cual suspende el

contrato de aprendizaje. A la terminacion de la licencia, el contrato se reinicia

y durard por el tiempo que falte para cumplir el plazo inicialmente pactado.
Nota: La licencia debe ser registrada por la empresa

Caso 2: Si el término de duracién del contrato de aprendizaje vence antes del
parto, el contrato se prorroga en virtud del fuero de maternidad, prérroga que
en ningun caso puede determinar una duracion mayor a los tres afios y para
la cual debera realizarse “Otro Si” al contrato para extenderlo hasta la Fecha
Probable de Parto (FPP)

Nota: La prorroga debe realizarse antes de la fecha fin pactada inicialmente,
sin embargo, solo podra registrarse en el SGVA en la fecha fin registrada
inicialmente.

Una vez la Aprendiza de a luz, debera ingresarse la licencia de maternidad
como SUSPENSION al contrato de aprendizaje.

Soportes para el registro de la prorroga en el SGVA: Canal de solicitud:
CRM

» Copia del Contrato de aprendizaje firmado por las partes.

» Copia OTRO SI, prorrogando el contrato original firmado por las partes
hasta la fecha probable de parto.

* Certificado fecha probable de parto emitida por la EPS

» Ultima pago de seguridad social y apoyo de sostenimiento.

» Carta de confirmacion de fechas de formacion para SENA o, Carta de
presentacion de la institucion de formacion.

Estabilidad laboral reforzada: Es una garantia que impide el despido, la
terminacion o la no renovacion del contrato de trabajo de una mujer por
motivos relacionados con el embarazo o la lactancia.

Periodo de lactancia: Las trabajadoras tienen derecho a 30 minutos
diarios adicionales para lactancia entre los 6 meses y los 2 anos del
menor.

Prohibicion de despido: No se podra despedir a la trabajadora durante
este periodo sin la autorizacidon expresa del Ministerio de Trabajo; El
descanso extendido esta condicionado a que la madre demuestre la
continuidad en la lactancia.

Para efectos legales, el periodo de lactancia prorroga el contrato de
aprendizaje pero NO LO SUSPENDE|

Soportes para el registro de la prorroga por periodo de lactancia, en el
SGVA:

* Certificado de nacido vivo.

* Otro si de modificacién a la fecha de finalizacion.

* Ultimo pago de seguridad social y apoyo de sostenimiento.

Esta prorroga solo podran reportarla en el SGVA con el Tecnélogo de CA
del centro de formacion si es aprendiz SENA o de la regional en caso de
estudiantes de otras instituciones.

Si el fuero de maternidad sobre pasa los tres afios maximos de duracion,
el patrocinador debe mutar el contrato a uno de trabajo para seguir
brindando esa proteccion.
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Tecnologo de Contrato de Aprendizaje

Descripcién CARTILLA CONTRATO DE APRENDIZAJE Y
REGULACION DE CUOTA:

Tecnoélogo Contrato de Aprendizaje: Es el rol asignado
al contratista que apoya las acciones de contrato de
aprendizaje en el Centro de Formacion y su
contratacién se realiza desde el nivel Regional, segun
lineamientos de la Direccion de Promocién 'y
Relaciones Corporativas

Objeto: Prestar los servicios técnicos para apoyar el
desarrollo de las actividades relacionadas con los
procesos de relacionamiento estratégico enfocados en
la atencién y seguimiento de la consecucion del
contrato de aprendizaje de las empresas en la regional,
la regulacion de la cuota de las empresas obligadas y
el control de las metas asignadas a las regionales, asi
como la ejecucion de las demas actividades
encomendadas y complementarias que se deriven del
objeto del contrato.

Meta: Lograr la mayor cantidad de

aprendices capacitados y migrados al
SGVA.

SENA
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No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

Garantizar la identificacién oportuna y confiable de las
empresas objeto de regulacion de la cuota de aprendizaje en
la regional, a partir de las bases de datos suministradas por
la Coordinacion Nacional de Relacionamiento Empresarial y
Contrato de Aprendizaje, asegurando la adecuada
depuracion y analisis de la informacion.

Para el presente periodo no se realizé ejecucion de la
obligacién contractual, de acuerdo a las funciones
establecidas de mi rol como tecnélogo de contrato de
aprendizaje.

No aplica para este
mes.

Contribuir a la ampliacion de la cobertura del contrato de
aprendizaje en la regional, mediante la promocidn y gestion
de la vinculacién voluntaria de empresas no obligadas,
conforme a las estrategias institucionales definidas.

Para el presente periodo no se realizé ejecucién de la
obligacidn contractual, de acuerdo a las funciones
establecidas de mi rol como tecnélogo de contrato de
aprendizaje.

No aplica para este
mes.

Asegurar la actualizacidn, integridad y calidad de la
informacidn relacionada con el contrato de aprendizaje en el
Sistema de Gestion Virtual de Aprendices (SGVA) o en la
herramienta que haga sus veces, garantizando su correcta
utilizacién para la toma de decisiones.

Migracion de aprendices - Depuracién de estados -
Envio de Cartas - Envio de disponibles - Promocion de
actualizacion de datos

SGVA - correo
electronico

Promover el uso adecuado y efectivo del SGVA entre los
grupos de valor y de interés de la regional, contribuyendo al

Inducciones - Capacitaciones

No aplica para este

4 fortalecimiento de las capacidades institucionales y al mes.
Optimo manejo de la herramienta.
Garantizar la ejecucidn del procedimiento de regulacion de | Para el presente periodo no se realizd ejecucion de la
5 la cuota de aprendizaje dentro de los tiempos establecidos | obligacidn contractual, de acuerdo a las funciones No aplica para este
en la normatividad vigente, asegurando el cumplimiento de | establecidas de mi rol como tecndlogo de contrato de | mes.
los requisitos legales y administrativos aplicables. aprendizaje.
Implementar las estrategias definidas por la regional para la | Para el presente periodo no se realizé ejecucion de la
6 identificacién y vinculacién de nuevas empresas objeto de | obligacién contractual, de acuerdo a las funciones No aplica para este
regulacion, contribuyendo al cumplimiento de las metas establecidas de mi rol como tecndlogo de contrato de | mes.
institucionales. aprendizaje.
Gestionar, tramitar y realizar el seguimiento oportuno alas | PQRS
solicitudes, tramites administrativos y peticiones, quejas,
7 | reclamos y sugerencias (PQRS) relacionadas con el contrato Correo electronico
de aprendizaje y la regulacion de la cuota, asegurando su
atencién conforme a los procedimientos establecidos.
Atender con diligencia y oportunidad las observaciones, Para el presente periodo no se realizé ejecucién de la
instrucciones y requerimientos formulados por la obligacién contractual .
i ; . No aplica para este
8 | supervision del contrato, adoptando las acciones necesarias

para garantizar el cumplimiento integral de las obligaciones
contractuales y la obtencidn de los resultados esperados.

mes.




Tecnologo de Contrato de Aprendizaje

Descripcién CARTILLA CONTRATO DE APRENDIZAJE Y
REGULACION DE CUOTA:

Tecnoélogo Contrato de Aprendizaje: Es el rol asignado
al contratista que apoya las acciones de contrato de
aprendizaje en el Centro de Formacion y su
contratacién se realiza desde el nivel Regional, segun
lineamientos de la Direccion de Promocién 'y
Relaciones Corporativas

Objeto: Prestar los servicios técnicos para apoyar el
desarrollo de las actividades relacionadas con los
procesos de relacionamiento estratégico enfocados en
la atencién y seguimiento de la consecucion del
contrato de aprendizaje de las empresas en la regional,
la regulacion de la cuota de las empresas obligadas y
el control de las metas asignadas a las regionales, asi
como la ejecucion de las demas actividades
encomendadas y complementarias que se deriven del
objeto del contrato.

Meta: Lograr la mayor cantidad de

aprendices capacitados y migrados al
SGVA.
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Aplicar, en el desarrollo de las actividades contractuales, la
normatividad legal vigente, asi como los lineamientos,
politicas, procedimientos, manuales y formatos expedidos
por el SENA en materia de gestiéon documental.

Para el presente periodo no se realizé ejecucion de la
obligacién contractual

No aplica para este
mes.

Identificar y conocer detalladamente los procesos y
procedimientos relacionados con su objeto contractual,

Revisé y estudié los procesos y procedimientos
relacionados con mi objeto contractual,
asegurandome de aplicar el sistema integrado de

estion y autocontrol (SIGA) para prevenir cualquier
Plataforma
10 dandp aplicacién y cumplimiento al §|stema Integrado de riesgo institucional. He seguido las directrices CompromISO
Gestion y Autocontrol- SIGA, con el fin de prevenir establecidas, garantizando el cumplimiento de las
materializacion de riesgos institucionales. normativas y fomentando una gestion eficiente que
minimice posibles riesgos.
1 Elaborar presentaciones e informes que le correspondan PZ:? el .p,resen'ie pirloldo no se realizé ejecucion de la No aplica para este
segun su objeto contractual y obligaciones. gbligacion.contractya mes.
Conté con todos los elementos, equipos y
. . herramientas necesarios para llevar a cabo la . i
Contar con los elementos, equipos y herramientas . ., Equipo de cémputo y
. . o, ejecucion del contrato de manera adecuada, .
12 | necesarias para la adecuada ejecucién contractual, . . . herramientas
- _ L - asegurando que cada recurso estuviera disponible y en| . .
garantizando de manera eficiente la prestacion del servicio. ) R disponibles.
perfecto estado para garantizar la eficiencia en la
prestacion del servicio.
Informar las novedades administrativas que afectan la Elabore informe mensual.de €jecucion y generacion de
ejecucion del contrato con cinco (5) dias habiles de cuenta de cobro en el aplicativo Sl Contratista para el
anticipacion, al igual que entregar oportunamente los respectivo.tramite (_je pago..Reallce el pagoy remision
13 | documentos requeridos para gestién de pagos de de planilla de seguridad social correspondiente a los | secop |1 Pago Simple
honorarios mensual y los soportes de legalizacién de meses de diciembre.
comisiones cuando a ello hubiere lugar, a fin de garantizar el
cumplimiento del cronograma financiero de la Entidad.
Responder oportunamente las comunicaciones, peticiones, P?)Ir'a el Rresente perloldo no se realizd ejecucion de la N aplics Sata aste
14 | y demas actuaciones administrativas que le correspondan obligacion contractua ol plica p
segln su objeto contractual y obligaciones
Realizar y presentar informe de gestion semestral a través Mfe encugntro tr?bajando enlla elaborlaaon del
del Uso de diapositivas, al supervisor y/o director regional | '"forme de gestlon semestr'a que se_ra entregado' No aplica para este
15 dentro del tiempo establecido. Este informe reflejara

con relacion al avance al plan de trabajo relacionado con el
cumplimiento de las obligaciones contractuales.

el cumplimiento de las obligaciones contractuales.

mes




Actividad de cierre

Adivina la Norma:

El grupo debera dividirse en dos y escoger un lider

Cada lider de grupo pasara al frente y sacara un papel en
el cual se enunciara una Ley/Decreto/Acuerdo y debera
escribir minimo 3 caracteristicas del indice anterior

Los lideres intercambiaran papel y deberan interpretan en
sefnas, sin voz y sin escribir, para que el equipo contrario
pueda adivinar.

Cada ejercicio puede dar dos puntos, se evaluara si el lider
respondio bien y si el equipo adivino.



Depuracion del SGVA

Insumos:
Reportes SGVA
Reportes Sofia Plus P04

2.

. Depurar listado de “Disponibles”

Identificar Aprendices sin contacto
Identificar aprendices inhabilitados por limite de tiempo

Identificar estados que no deberian encontrarse, para eliminar o

corregir. (comparar con Sofia Plus)

3.

Cancelado

Aprendiz con procesos de seleccion abiertos
Alumno Retirado

Aprendiz sin alternativa en SOFIA

Manejado en Opcional

Pendiente Por Certificar

Inhabilitado por limite de tiempo (2 afios)
Aprendiz Aplica

Cerrado satisfactoriamente

Identificar estados que deben actualizarse: (comparar con Sofia

Plus)

Inhabilitado Por Actualizacion
Contrato No Registrado
Aplazado

Bajo Rendimiento Académico

Aprendices por estado:

SENA
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Estado No. Aprendices

Final Contrato 280605
Contratado 16549
Disponible 8857
Inhabilitado Por Actualizacion 5619
Cancelado 1212
Aplazado 923
Contrato No Registrado 786
Aprendiz no interesado en contrato 730
En Proceso de Seleccion 646
Alumno Retirado 563
Aprendiz con procesos de seleccion abiertos 561
Aprendiz sin alternativa en SOFIA 384
Bajo Rendimiento Académico 214
Manejado en Opcional 211
Pendiente Por Certificar 207
Inhabilitado por limite de tiempo (2 afios) 192
Aprendiz Aplica 25
Cerrado satisfactoriamente 22
TOTAL 318309

SOLO SE ELIMINAN PERFILES QUE NO TENGAN CONTRATO REGISTRADO



o
Para Actualizar:

Centro de Formacion.

No. Aprendices

Aprendices con procesos de seleccion abiertos
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Centro de Formacion.

No. Aprendices

Estrategia:

Identificar y clasificar aprendices sin datos de contacto, por numero de
ficha. Apoyarse del instructor lider de ficha para que los aprendices
ingresen y actualicen datos: identificar instructor lider, identificar el canal
de comunicacion con la ficha y compartir material audiovisual.

Estrategia:

COMPLEJO TECNOLOGICO AGROINDUSTRIAL,PECUARIO Y TURISTICO -URABA- 1704 COMPLEJO TECNOLOGICO AGROINDUSTRIAL,PECUARIO Y TURISTICO -URABA- 186
CENTRO DE FORMACION PROFESIONAL MINERO AMBIENTAL - EL BAGRE 367 CENTRO DE TECNOLOGIA DE LA MANUFACTURA AVANZADA -MEDELLIN- 68
CENTRO TEXTIL Y DE GESTION INDUSTRIAL 192 COMPLEJO TEGNOLOGICO PARA LA GESTION AGROEMPRESARIAL -CAUCASIA- 61
CENTRO DE COMERCIO -MEDELLIN- 148 CENTRO DE FORMACION PROFESIONAL MINERO AMBIENTAL - EL BAGRE 35
CENTRO DE SERVICIOS Y GESTION EMPRESARIAL -MEDELLIN- 130 CENTRO DE LOS RECURSOS NATURALES RENOVABLES LA SALADA -CALDAS- 34
CENTRO PARA EL DESARROLLO DEL HABITAT Y CONSTRUCCION -MEDELLIN- 119 CENTRO PARA EL DESARROLLO DEL HABITAT Y CONSTRUCCION -MEDELLIN- 30
CENTRO DE TECNOLOGIA DE LA MANUFACTURA AVANZADA -MEDELLIN- 99 CENTRO DE SERVICIOS DE SALUD -MEDELLIN- 27
COMPLEJO TECNOLOGICO MINERO AGROEMPRESARIAL - PUERTO BERRIO - 89 CENTRO DE LA INNOVACION, LA AGROINDUSTRIA Y LA AVIACION - RIONEGRO 26
COMPLEJO TEGNOLOGICO PARA LA GESTION AGROEMPRESARIAL -CAUCASIA- 85 CENTRO TEXTIL Y DE GESTION INDUSTRIAL 26
CENTRO DE LA INNOVACION, LA AGROINDUSTRIA'Y LA AVIACION - RIONEGRO 63 CENTRO DE SERVICIOS Y GESTION EMPRESARIAL -MEDELLIN- 25
CENTRO TECNOLOGICO DEL MOBILIARIO (ITAGUI 53 COMPLEJO TECNOLOGICO TURISTICO Y AGROINDUSTRIAL DEL OCCIDENTE ANTIOQUENO 12
CENTRO DEL DISENO Y MANUFACTURA DEL CUERO -ITAGUI- 43 CENTRO DEL DISENO Y MANUFACTURA DEL CUERO -ITAGUI- 10
COMPLEJO TECNOLOGICO TURISTICO Y AGROINDUSTRIAL DEL OCCIDENTE CENTRO TECNOLOGICO DEL MOBILIARIO (ITAGUI 3
ANTIOQUENO 37 CENTRO DE COMERCIO -MEDELLIN- 2
CENTRO DE FORMACION EN D|SENO, CONFECCION Y MODA -ITAGUI- 12 COMPLEJO TECNOLOGICO MINERO AGROEMPRESARIAL - PUERTO BERRIO -

CENTRO DE LOS RECURSOS NATURALES RENOVABLES LA SALADA -CALDAS- 12 Total 546
CENTRO DE SERVICIOS DE SALUD -MEDELLIN- 4

Total general 3157

Enviar alertas via correo o telefénicamente, invitando al aprendiz a cerrar

el proceso de seleccion.

Si el aprendiz no responde, verificar que se encuentre en formacion o

eliminar del aplicativo.




SENA

[ @
Para Eliminar: V/A\Y

Centro de Formacion. No. Aprendices
CENTRO DE SERVICIOS Y GESTION EMPRESARIAL -MEDELLIN- 226

CENTRO DE LOS RECURSOS NATURALES RENOVABLES LA SALADA -CALDAS- 85
T No. Aprendices CENTRO TECNOLOGICO DEL MOBILIARIO (ITAGUI 55
CENTRO DE SERVICIOS Y GESTION EMPRESARIAL -MEDELLIN- 364 CENTRO DE LA INNOVACION, LA AGROINDUSTRIA'Y LA AVIACION - RIONEGRO 43
CENTRO DE FORMACION PROFESIONAL MINERO AMBIENTAL - EL BAGRE 213 CENTRO DE COMERCIO -MEDELLIN- 37
CENTRO DE COMERCIO -MEDELLIN- 165 COMPLEJO TECNOLOGICO AGROINDUSTRIAL,PECUARIO Y TURISTICO -URABA- 32
COMPLEJO TEGNOLOGICO PARA LA GESTION AGROEMPRESARIAL -CAUCASIA- 86 CENTRO TEXTIL Y DE GESTION INDUSTRIAL 28
CENTRO DE LA INNOVACION, LA AGROINDUSTRIA Y LA AVIACION - RIONEGRO 37 CENTRO DE FORMACION EN DISENO, CONFECCION Y MODA -ITAGUI- 21
CENTRO TEXTIL Y DE GESTION INDUSTRIAL 32 COMPLEJO TEGNOLOGICO PARA LA GESTION AGROEMPRESARIAL -CAUCASIA- 11
CENTRO PARA EL DESARROLLO DEL HABITAT Y CONSTRUCCION -MEDELLIN- 29 CENTRO DE SERVICIOS DE SALUD -MEDELLIN- 8
COMPLEJO TECNOLOGICO TURISTICO Y AGROINDUSTRIAL DEL OCCIDENTE CENTRO DE FORMACION PROFESIONAL MINERO AMBIENTAL - EL BAGRE 4
ANTIOQUERNO 26 COMPLEJO TECNOLOGICO TURISTICO Y AGROINDUSTRIAL DEL OCCIDENTE
CENTRO DE TECNOLOGIA DE LA MANUFACTURA AVANZADA -MEDELLIN- 22 ANTIOQUENO 4
CENTRO DE SERVICIOS DE SALUD -MEDELLIN- 3 COMPLEJO TECNOLOGICO MINERO AGROEMPRESARIAL - PUERTO BERRIO - 3
COMPLEJO TECNOLOGICO AGROINDUSTRIAL,PECUARIO Y TURISTICO -URABA- 2 CENTRO DE TECNOLOGIA DE LA MANUFACTURA AVANZADA -MEDELLIN- 2
CENTRO DE FORMACION EN DISENO, CONFECCION Y MODA -ITAGUI- 1 CENTRO DEL DISENO Y MANUFACTURA DEL CUERO -ITAGUI- 2
CENTRO DE LOS RECURSOS NATURALES RENOVABLES LA SALADA -CALDAS- 1 CENTRO PARA EL DESARROLLO DEL HABITAT Y CONSTRUCCION -MEDELLIN- 2
Total 981 Total 563

Estrategia:

Cruzar con P04 de Sofia Plus para confirmar la cancelacién o retiro antes
de eliminar.



Seguimiento a estos indicadores

en el encuentro para el informe

de gestion contractual del mes
de Noviembre.



Novedades SGVA:

Gestor asignado:

Datos de regulacion
Resolucion: 2407
Expedicion: 25/10/2012
Ejecutoria: 27/11/2012
Cuota regulada: 98
Empleados reportados: 1952
Total de horas: 93696

Empleados exceptuados:

Empleados base de regulacion: 1952
Contratos vigentes: 0
Contratos vigentes (Acuerdo 11} 0

Total de contratos validos para el cumplimiento: 0

Ultima monetizacion:

La empresa no tiene monetizaciones registradas en el aplicativo.

Gestor empresarial:

Helber Joel Mosgueda Abadia himosquera@sena.edu.co _
Historial de regulacion

Radicados regulacion

Nuevas causales de suspension:

Suspender contrato vigente

Id contrato:

Causal suspension:

Fecha inicial de suspension:

Fecha final de suspension
(fecha retorno del aprendiz a
sus funciones):

Dias suspension:

Observacion
suspension:

3294602

INCAPACIDAD MEDICA

vi

INCAPACIDAD MEDICA
FUERZA MAYOR O CASO FORTUITO

VACACIONES DEL EMPLEADOCR EN ETAFA PRODUCTIVA DEL AFRENDIZ

LICENCIADE MATERNIDAD
LICENCIADE MATERNIDAD - GEMELOS O PREECLAMPSIA
EMERGENCIA COVID 19
LICENCIAS REMUNERADAS
LICENCIAS NO REMUMERADAS

Observaciones

SENA



Contrato de Aprendizaje con menores 57;"&“

entre 15 y 17 A0S s

Para los jovenes entre 15 y 17 afios se requiere una autorizacion previa del Inspector de Trabajo y Seguridad

Social.

¢ Quién y dénde se solicita el permiso? Horario de practica para adolescentes:
+ El tramite debe ser solicitado por el menor de edad y el empleador. Las practicas laborales de los adolescentes entre los quince (15) y diecisiete (17)
+ Se solicita ante una oficina del Ministerio del Trabajo, un inspector de trabajo, afos, se realizaran acorde con los horarios maximos establecidos en la respectiva

un Comisario de Familia o, en su ausencia, el alcalde municipal. autorizacion emitida por Inspector del Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo
+ Actualmente, se puede solicitar a través del portal del Ministerio del Trabajo establecido por la Ley 1098 de 2006, los Convenios 138 y 182 de la Organizacion

Internacional del Trabajo (OIT) y en consecuencia se limitaran a las siguientes

Documentos requeridos para la radicacion del tramite: condiciones:
» Carta de intencion para la realizaciéon de practica laboral (empresa) 1. Entre 15 y menos de 17 anos: horario diurno hasta las seis (6) p. m., con maximo
» Carta de autorizacion de la institucion de educacion o formacion para seis (6) horas diarias para un total de treinta (30) horas a la semana.

practicas laborales. (institucion de formacion) 2. Entre 17 y menos de 18 anos: horario hasta las ocho (8) p. m., con maximo siete

(7) horas diarias para un total de treinta y cinco (35) horas a la semana.

3. Embarazadas entre 15 y menos de 18 afios: a partir del séptimo mes de gestacion
y durante la lactancia, el horario sera hasta las seis (6) p. m. con maximo cuatro (4)
horas diarias para un total de veinte (20) horas a la semana.

Posterior a la expedicidon de la autorizacién para que los nifios, nifias y
adolescentes de entre 15 y 17 afios puedan realizar practica laboral, el
Inspector del Trabajo y Seguridad Social realizara la visita de verificacion de
condiciones de practica.

La autorizacidn prevista solo sera exigible cuando, al inicio de la fase practica,

diecisiete (17



IANEXO 1. FORMATO CARTA DE AUTORIZACION DE LA INSTITUCION DE EDUCACION O FORMACION
PARA PRACTICAS LABORALES
(Este modelo contiene 1a informacion minima que debe ser reportada, por lo tanto, puede ajustarse su forma o
adicionar el contenido que se considere necesario siempre de conformidad a la Resolucidn 3546 de 2018 y la
normatividad que la modifique o reemplace)

(CIUDAD), (FECHA)

Sefior(a)

INSPECTOR DE TRABAJO Y SEGURIDAD SOCIAL
Ministerio del Trabajo

Ciudad

REF: Carta de autorizacion formativa para la realizacion de practicas laborales.

La (NOMBRE DE LA INSTITUCION DE EDUCACION O INSTITUCION DE FORMACION) certifica
que (NOMBRE DEL/LA ESTUDIANTE) con (TIPO DE DOCUMENTO) N° (NUMERO), es estudiante
activo del programa formativo de (NOMBRE DEL PROGRAMA) (REGISTRO SNIES XXX O EL QUE
CORRESPONDA), del nivel de (UNIVERSITARIO / TECNOLOGICO / TECNICO PROFESIONAL /
NORMALISTA SUPERIOR), cursa (XXX) semestre y tiene un promedio acumulado de (LETRAS)
{NUMEROS) .

Dentro del programa academico en mencidn existe la “practica laboral® como requisito de grado yio
materia en el pensum académico, por lo tanto certificamos que:

- Autorizamos la postulacion de ella estudiante a la plaza de practica (NUMERO DE LA
PLAZA DE PRACTICA) adscrita a la (NOMBRE DE LA ENTIDAD PUBLICA O
PRIVADA QUE OFERTA LA PLAZA DE PRACTICA).

- Las actividades contempladas en la plaza de practica (NUMERO DE LA PLAZA DE
PRACTICA) estan acordes a los requerimientos del programa académico.

- En caso de resultar aprobado el permiso solicitado, ella estudiante, realizara la practica
por un periodo de (XX(X) meses, conforme a los reglamentos interos de la (NOMBRE
DE LA INSTITUCION DE EDUCACION O INSTITUCION DE FORMACION).

- En caso de resultar seleccionado ella estudiante, la (NOMERE DE LA INSTITUCION
DE EDUCACION O INSTITUCION DE FORMACION) le asignara un monitor, que se
encargara de: i) acompafiar el desarrollo de la practica laboral en el escenario de
practica, ii) revisar y aprobar el plan de practica laboral elaborado por el practicante, iii)
avalar los informes presentados por el practicante y iv) informar a la Institucion de
Educacion cualquier situacion que afecte el normal desarrollo de la practica laboral.

De manera expresa se sefiala que en lo que corresponde a la afiliacion y cotizacion en seguridad
social en riesgos laborales, conforme al literal d del numeral 2° del articulo 4° Decreto 055 de 2015,
compilado en el Decreto 1072 de 2015, esta sera asumida por (ESCENARIO DE PRACTICA O
INSTITUCION DE EDUCACION O FORMACION).

Para efectos de verificacion de este documento, podra contactarse con (NOMERE, DEPENDENCIA,
TELEFONO Y CORREQ ELECTRONICO DE LA PERSONA ENCARGADA).

Atentamente,

Nombre Director (a) de Practicas, decano o director de escuela encargado de las practicas laborales
Nombre Institucion de Educacion o Formacion

(Teléfono)

(Correc electronico)



ANEXO 2. FORMATO CARTA DE INTENCION PARA LA REALIZACION DE PRACTICA LABORAL
(Este modelo contiene la informacion minima que debe ser reportada, por lo tanto, puede ajustarse su forma o
adicionar el contenide que se considere necesario siempre de conformidad a Ia Resolucion 3546 de 2018y la
normatividad que la modifique o reemplace)

Ciudad, fecha

Sefior(a)

INSPECTOR DE TRAEAJO Y SEGURIDAD SOCIAL
Ministerio del Trabajo

Ciudad

REF: carta de intencion para la realizacion de practicas laborales en (NOMBRE DEL ESCENARIO
DE PRACTICA)

Yo (NOMBRE DEL REPRESENTANTE LEGAL DEL ESCENARIO DE PRACTICA) actuando en
calidad del representante legal de (NOMERE DE LA EMPRESA O ENTIDAD ESCENARIO DE
PRACTICA) legalmente constituida en Colombia, en ejercicio de las funciones que me son propias,
manifiesto de manera voluntaria y libre que conozco la Resolucion 3546 de 2018 del Ministerio del
Trabajo y en ese contexfo soy oferente de practica laboral para que sea realizada en |as instalaciones
de (NOMBRE DE LA EMPRESA O ENTIDAD ESCENARIO DE PRACTICA) por parte della
estudiante (NOMBRE DEL/LA ESTUDIANTE) identificado con (TIPO DE DOCUMENTO) No. XXX de
(LUGAR DE EXPEDICION DEL DOCUMENTO), quien cursa XXX semestre del programa
(ACADEMICO O FORMATIVO SEGUN CORRESPONDA) que cuenta con (REGISTRO SNIES XXX
O EL QUE CORRESPONDA), del nivel de formacion (UNIVERSITARIO/TECNOLOGICO/TECNICO
PROFESIONAL/ NORMALISTA SUPERIOR).

El/la estudiante se postuld a la plaza de practica N® X00(en (NOMERE DE LA EMPRESA O ENTIDAD
ESCENARIO DE PRACTICA) y fue seleccionado, por lo tanto la (NOMBRE DE LA IES) certificd
previamente, que:

- Las actividades contempladas en la plaza de practica No. XOO( estan acordes a los
requerimientos del programa académico.
- Se avala la realizacién de la practica en la (NOMBRE DE LA ENTIDAD PRIVADA ©

PUBLICA) por un periodo de (000() meses.

En virtud de lo anterior, la (NOMERE DE LA IES) se comprometid a:

« El supervisor de esta practica es (NOMBRE DEL MONITOR ASIGANDO) identificade con (TIPO DE
DOCUMENTO DE IDENTIDAD) N° (QOCOOOMX), telefono de contacto (XO00ON) y comren
electrénico (Y00, quien se encargara de- i) acompafiar el desarrollo de la practica laboral en la entidad
piblica, i) revisar y aprobar el plan de practica laboral elaborade por el practicante, iii) avalar los
informes presentados por el practicante para el reconocimiento del auxilio de practica y iv) informar a
la Institucion de Educacion Superior y la Caja de Compensacion Familiar, cualguier situacion que
afecte el normal desarrollo de la practica laboral.

+ [De manera expresa se sefiala que en lo que corresponde a la afiliacion y cotizacidn en
seqguridad social en riesgos laborales, conforme al literal d del numeral 2° del articulo 4°
Decreto 055 de 2015, compilado en el Decreto 1072 de 2015, esta serd asumida por
(ESCENARIO DE PRACTICA O INSTITUCION DE EDUCACION O FORMACION).

Para efectos de verificacion de este documento, podra contactarse con (NOMBRE, DEPENDENCIA,
TELEFONO Y CORREOQ ELECTRONICO DE LA PERSONA ENCARGADA).

MNombre del representante legal del escenario de practica
MNombre del escenario de practica

(Teléfong)

(Correo electrénico)



Aprendices gestantes:

Norma concordante:
Circular SENA 0132 de 2017 - Acuerdo 15 de 2003 del SENA
Ley 2394 de 2024 - Ley 789 de 2002 - Ley 2306 de 2023

Operatividad: Si una aprendiza queda embarazada durante la ejecucién del
contrato de aprendizaje, el mismo continuara desarrollandose normalmente,
pues el estado de gestacion por si mismo no impide su ejecucién, salvo que
se trate de un embarazo de alto riesgo que obligue a incapacitar a la
aprendiza, caso en el cual el contrato no se suspende en razén del embarazo,
sino por la incapacidad generada en su alto riesgo, aplicandose lo dispuesto
en el numeral 2 del articulo 5 del Acuerdo 15 de 2003.

Aspectos obligatorios seiialados por la ley:

1. Afiliacion y aportes obligatorios a la Seguridad Social en Salud y Riesgos
Laborales.

2. Pago minimo de apoyo de sostenimiento que no puede ser inferior a la
suma minima determinada por la ley.

3. La duraciéon maxima del contrato que en ningun caso puede superar los
tres afios, siendo posible pactar duraciones inferiores.

Registro de novedades:

Caso 1: Si el parto se produce durante la vigencia pactada del contrato, la

aprendiza entra a gozar de la licencia de maternidad, la cual suspende el

contrato de aprendizaje. A la terminacién de la licencia, el contrato se reinicia

y durara por el tiempo que falte para cumplir el plazo inicialmente pactado.
Nota: La licencia debe ser registrada por la empresa

Caso 2: Si el término de duracién del contrato de aprendizaje vence antes del
parto, el contrato se prorroga en virtud del fuero de maternidad, prérroga que
en ningun caso puede determinar una duracion mayor a los tres afios y para
la cual debera realizarse “Otro Si” al contrato para extenderlo hasta la Fecha
Probable de Parto (FPP)

Nota: La prorroga debe realizarse antes de la fecha fin pactada inicialmente,
sin embargo, solo podra registrarse en el SGVA en la fecha fin registrada
inicialmente.

Una vez la Aprendiza de a luz, debera ingresarse la licencia de maternidad
como SUSPENSION al contrato de aprendizaje.

Soportes para el registro de la prorroga en el SGVA: Canal de solicitud:
CRM

» Copia del Contrato de aprendizaje firmado por las partes.

* Copia OTRO SI, prorrogando el contrato original firmado por las partes
hasta la fecha probable de parto.

* Certificado fecha probable de parto emitida por la EPS

» Ultima pago de seguridad social y apoyo de sostenimiento.

* Carta de confirmacion de fechas de formacion para SENA o, Carta de
presentacion de la institucion de formacion.

Estabilidad laboral reforzada: Es una garantia que impide el despido, la
terminacion o la no renovacion del contrato de trabajo de una mujer por
motivos relacionados con el embarazo o la lactancia.

Periodo de lactancia: Las trabajadoras tienen derecho a 30 minutos
diarios adicionales para lactancia entre los 6 meses y los 2 afios del
menor.

e _eos

Prohibicion de despido: No se podra despedir a la trabajadora durante
este periodo sin la autorizacién expresa del Ministerio de Trabajo; EL
descanso extendido estd condicionado a que la madre demuestre la
continuidad en la lactancia.

Para efectos legales, el periodo de lactancia prorroga el contrato de
aprendizaje pero NO LO SUSPENDE|

Soportes para el registro de la prorroga por periodo de lactancia, en el
SGVA:

» Certificado de nacido vivo.

» Otro si de modificacion a la fecha de finalizacion.

« Ultimo pago de seguridad social y apoyo de sostenimiento.

Esta prorroga solo podran reportarla en el SGVA con el Tecnélogo de CA
del centro de formacion si es aprendiz SENA o de la regional en caso de
estudiantes de otras instituciones.

Si el fuero de maternidad sobre pasa los tres aflos maximos de duracion,
el patrocinador debe mutar el contrato a uno de trabajo para seguir
brindando esa proteccion.

SENA

N



Registro de prorroga por embarazo
y/o lactancia.

Esta prorroga solo podra ser registrada el mismo dia de
terminacion del contrato o en dias posteriores.

Si el contrato de aprendizaje ya se encuentra en estado
terminado, primero actualice el estado a Vigente para poder
anexar la prorroga.

%"'i‘ | SGVA

Consultar contrato

HUMErD de documents Cons
Consiltar Contratos por aprendiz — ST
CEDULA DE CILDADARNL ‘

Arciones

= Corr e O i G e s

Datos del contrato

Documento de ldentidad: C.C

Entidad de formackon: SEMA

CENtr: CEMTRO DE SERVICIOS DE SALUD -MEDELLIN-

PTOQrama TECHICO EM ATENCION INTEGRAL A LA PRIMERA INFAMCIA

Inicio de lectiva: 22012024 Iniclo de productiva: 23/10/20246

NIT: ES0r305421 Razon soclal: LIKED 54N RAFAEL

Contrato - Registrar prommoga por embarazo

Fecha InkCik: 2074-12-03 Facha n: 2025-06-05

Fecha Inlclo prorroga: Fecha fin prosmoga:
2025-06-02 2025-07-10

Obeervacion:

Aprendlz en gestackan FPP 10-07-2025

La fecha IniClo de |a pridmaga no pusde sef menor a oo dias de la fecha iin del cond&ato

Durackon en dias: 219 Duracion en dias sin Suspensiones: 216



Sustento Juridico

Directriz Juridica No. 26 de 2006
e “ “ o Concepto juridico No. 15324 de 2013

Concepto juridico No. 35299 de 2020

Contrato de Aprendizaje

La Directriz Juridica No. 26 del 08 de noviembre de 2006 posibilita la suscripcion
de una nueva relacién de aprendizaje, condicionada al cumplimiento de cuatro
condiciones a saber:

* Que el contrato de aprendizaje suscrito inicialmente no haya terminado por
causas atribuibles al aprendiz como faltas disciplinarias o académicas.

* Haberse titulado en el programa objeto del anterior contrato de aprendizaje.

* Que el nuevo contrato de aprendizaje tenga como fin la formacion en un
programa académico inmerso en la misma linea tecnolégica que el anterior
programa de formacién con el cual se tuvo el primer contrato de aprendizaje
(cadena de formacion).

* Que el programa de formacién al cual haga referencia el nuevo contrato de
aprendizaje sea de un nivel superior al anterior.

Soportes para la solicitud de habilitaciéon aprendiz SENA:

» Carta de solicitud del aprendiz o estudiante donde se incluyan datos personales

(nombre completo, tipo y numero de documento de identidad), datos de

contacto (correo electronico), datos de formacion (programa con el cual se tuvo

el primer contrato de aprendizaje y el programa de formacion actual) la carta

debe encontrarse firmada.

Diploma, Certificado o Acta de graduacién de la primera Formacién Académica.

Certificado de Matricula vigente de la formacion académica actual donde conste

el semestre que cursa, expedido por la oficina de admisiones de la entidad

educativa (No se admite recibo de pago por concepto de Matricula).

* Si la formacion anterior No es SENA, Mallas Académicas (plan de estudio)

* Certificado de finalizacion de practicas de la empresa donde realizo el primer
contrato.

Esta informacion debera ser radicada A través de la Oficina de Radicacion Virtual
SENA,https://oficinavirtualderadicacion.sena.edu.co/oficinavirtual/solicitudindex.aspx o en
la ventanilla SENA: Calle 51 No. 57 — 70 Piso 1 Torre Sur Unidad de Correspondencia

El concepto 45886 de 2025 y 53893 de 2021 del Grupo de Conceptos y SENA

Produccion Normativa del Sena precisan que:

“Cuando el contrato de aprendizaje termine por causas no atribuibles al
aprendiz, es posible permitir la suscripcién de contrato de aprendizaje con

N

otra empresa, pero en todo caso se debe tener en cuenta que se trata del
mismo programa de aprendizaje y no de un nuevo contrato para otro programa
de aprendizaje”

Soportes para la solicitud de habilitacion aprendiz SENA:

Carta de solicitud del aprendiz o estudiante.

Constancia o evidencias de las causas de fuerza mayor que originaron la terminacion
de la relacién de aprendizaje.

Acta de seguimiento de la institucion educativa donde avale la situacion de la
terminaciéon del contrato de aprendizaje con la participacion de la empresa
patrocinadora.

Carta de finalizacion del primer Contrato de aprendizaje, emitida por la empresa.
Copia del primer contrato de aprendizaje debidamente firmado por las partes.

Para radicar directamente al centro de formacion: a través de la Oficina de radicacion virtual
https://oficinavirtualderadicacion.sena.edu.co/oficinavirtual/radicar.waformularioradicar.aspx

La solicitud debera ser presentada a titulo estrictamente
personal, por el aprendiz/estudiante interesado y no por terceros.
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Habilitacion 2do CA (SGVA)

1. Actualizar el estado del contrato
Ruta: Administrar/Contrato/Consultar Contrato por Aprendiz

NOTA: Si es Estudiante NO SENA, con esta accion ya queda
habilitado para el registro del nuevo contrato. No se debe cambiar el
estado.

'T.i“ | SGVA

SENA

N

Contrato - Cambio de estado

Estado actual: TERMINADD

MNuevo estado

CADENA DE FORMACION

CEDULA DE CIUDADAMIA

Datos del contrato

Documento de identidad: C.C.:

MNombre:

Entidad de formacidn: SEMA

Centro: CENTRO TEXTIL Y DE GESTION INDUSTRIAL

Programa: TECNICO EN ASESORLA COMERCLAL

Consultar contrato

ammm 0T Secumente

Motivo del cambio de estado:

Se autoriza 2do CA por CF Rad. 7-2025-235684 del 29-05-2025

o M o O o s | & G

Inicio de lectiva: 03052021 Inicio de productiva: 04/02/2022




Nuevo perfil académico

Regional DIRECCION GEMERAL
Centro de formacion
Buscar especialidad:

Especialidades

Fecha (aaaa-mim-dd)
Fecha (aaaa-mim-dd)
Inicio productiva: Fecha (aaaa-mm-dd)

Fin productiva: Fecha (aaaa-mm-dd)

Habilitacion 2do CA por A
Cadena de Formacion IN

Si es Aprendiz SENA: 2. Crear nuevo perfil Ruta: Administrar/Aprendiz/Modificar Académico

’7;:':“ SGVA

Nimero de documento Consultar

CEDULA DE CIUDADAMIA

Nueun perfi

Muslmr registros por pagina

Moaodificar datos académicos

Perfiles académicos registrados

- Regional Aprendiz Entidad de formacion Centro Especiali
REGIONAL ANTIOQUIA SEMA CENTRO TEXTIL Y DE GESTION INDUSTRIAL  TECMICO EN ASESOR!
& Editar

1

Mosijhdo registros del 1 al 1 de un total de 1 registros

NOTA: Si el 1er CA, no se crea un nuevo perfil, se debe Actualizar lo datos
a través de “Editar”
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Acuerdo 009 de 2024

SENA

N

Reglamento Aprendiz SENA
Vigente 05/11/2024

CAPITULO Ill - DEBERES DEL APRENDIZ SENA Art. 8

Registrar y mantener actualizados en el sistema de gestion académica administrativa, en el
sistema de gestitn virtual de aprendices, en la Agencia Publica de Empleo y demds aplicativos
de la entidad, sus datos basicos y de contacto como aprendiz, garantizando la veracidad y
vigencia de la informacién registrada. Ademds, actualizar de oficio o a solicitud del SENA, la
informacion reportada en los aplicativos del SENA en los que se adelanten trdmites para
aprendices, de acuerdo con la normatividad vigente.

Reportar o informar oportunamente ante el instructor como primera instancia, y en segunda
instancia al coordinador académico, las situaciones que se presenten en la ejecucion de la
formacién que afecten el desarrollo de la formacién.

17. Acatar las normativas y directrices establecidas por el SENA para llevar a cabo la etapa

productiva, seleccionando con la debida anticipacién la modalidad de esta y presentando la
evidencia correspondiente de la etapa productiva dentro del plazo maximo establecido por
el presente reglamento.

18. Si el tramite para la consecucién de contrato de aprendizaje o de otra de las alternativas para

el desarrollo de la etapa productiva, es realizado directamente por el aprendiz, este deberd
informar inmediatamente cuando esto ocurra, a los responsables de apoyar este proceso en
el Centro de Formacion.



Acuerdo 007 de 2012

Reglamento Aprendiz SENA

CAPITULO lil - DEBERES DEL APRENDIZ SENA

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 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
Promocién y Relaciones Corporativas de su Centro con la lider de
contrato de aprendizaje.

CAPITULO IV. PROHIBICIONES.

ARTICULO 10. Se consideraran prohibiciones para los Aprendices del
Sena, las siguientes:

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.?

SENA

CAPITULO V. DESARROLLO DE LA ETAPA PRODUCTIVA: 7A<
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 formacién y consultar periddicamente 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 Formacién y la
informacién debera registrarse inmediata y directamente en el
sistema para la gestidon de la formacion.

CAPITULO VII. PROCESO DE FORMACION, INCUMPLIMIENTO,
DESERCION.

ARTICULO 22. PARTICIPACION Y CUMPLIMIENTO

4. Desercidn. Se considera desercion en el proceso de formacién:

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

d) Cuando transcurridos dos (2) afos, contados a partir de la fecha

de terminacién de la etapa lectiva del programa, el Aprendiz no ha
presentado la evidencia de la realizacién de la etapa productiva.



¢A guien puedo contactar?

REGULACION

= Eliana Maria Blanco

emblancob@sena.edu.co

= Daniel Zapata

dazapataa@sena.edu.co

=  |aura Vanessa Pérez Posada

lvperezs@sena.edu.co

= Juliana Rios Tabares

iriost@sena.edu.co

=  Brahyan Montoya Carmona

bmontoya@sena.edu.co

= Jackeline Mejia Ruiz

jamejiar@sena.edu.co

Lider de Regulacién

FISCALIZACION
=  Fiscalizacion Antioquia

fiscalizacion ant@sena.edu.co

CONTRATO DE APRENDIZAIJE

Gabriela Andrea Puerta Zanabria
gapuerta@sena.edu.co

ASIGNACION DE GESTOR EMPRESARIAL

Isabella Espinoza Blanco
iespinoza@sena.edu.co
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Contrato de Aprendizaje

Relaciones Corporativas e Internacionales
Reg. Antioquia

Tecnologa de Contrato de Aprendizaje — Gabriela Puerta Sanabria
Correo: gapuerta@sena.edu.co
Orientacion Instituciones de formacion

@O Y oM

@SENAComunica

www.sena.edu.co



Acuerdo 004 de 2012

CAPITULO |

AUTORIZACION Y REGISTRO DE PROGRAMAS

Articulo 1°. Competencia. Para efectos del contrato de aprendizaje, el SENA tiene competencia para:

*Autorizar formacion a empresas que formen directamente sus aprendices

*Registrar programas ofrecidos por empresas que formen directamente sus aprendices

*Registrar programas ofrecidos por Entidades de Formacion para el Trabajo y el Desarrollo Humano del
nivel de técnico laboral

*Registrar programas ofrecidos por Instituciones de Educacién Superior

*Registrar programas del nivel de educacion media de caracter técnico

Articulo 2°. DEFINICIONES:

Autorizacién: Es el proceso mediante el cual el SENA evalua, autoriza y registra programas ofrecidos
por empresas que formen directamente a sus aprendices.

Registro: Es el proceso mediante el cual el SENA valida el cumplimiento de requisitos a programas de
formacion objeto de contrato de aprendizaje para registrar en el sistema de gestién virtual de
aprendices.

Reconocimiento Oficial: Es el acto administrativo de creacién que constituye el reconocimiento de
caracter oficial de las instituciones educativas, expedido por la autoridad competente.

SENA
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CAPITULO 1lI
REQUISITOS Y PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE PROGRAMAS

Articulo 4°. El registro de programas para efectos del Contrato de Aprendizaje en el Sistema Gestion Virtual de
Aprendices del SENA, se otorga a:

1.Programas ofrecidos por Empresas que formen directamente a sus aprendices para el cumplimiento de la
cuota regulada y que cuenten con certificacion de calidad bajo la norma NTC 5581 (Programas de Formacion
para el trabajo, Requisitos).

2.Programas ofrecidos por Empresas que formen directamente a sus aprendices para el cumplimiento de la
cuota regulada y que cuenten con la autorizacion del programa por parte del SENA.

3.Programas de formacién para el trabajo ofrecidos por Entidades o instituciones educativas reconocidas por el
estado, de conformidad con las leyes 30 de 1992 y 115 de 1994 y demas que la contemplen, modifiquen o
adicionen.

Articulo 5°: Las Empresas que formen directamente a sus aprendices para el cumplimiento de la cuota
regulada y que no estén certificadas en la norma NTC 5581, deben solicitar al SENA la autorizacion del
programa previo el cumplimiento de los requisitos establecidos en el Articulo 30 del presente Acuerdo.

Articulo 6°: Los programas de formacién titulada ejecutados por el SENA objeto de contrato de aprendizaje,
seran registrados de forma automatica en el Sistema Gestién Virtual de Aprendices.

SENA
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Articulo 7°. Requisitos para el registro de programas ofrecidos por Empresas SENA
Son requisitos para el registro de programas ofrecidos por empresas que formen directamente a sus aprendices, para el 7 ‘
cumplimiento de la cuota regulada y que cuenten con certificacién de calidad bajo la norma NTC 5581: A

*Solicitud escrita del registro del programa de formacidn, dirigida al Director Regional del SENA del domicilio principal de la
Empresa, firmada por el Representante Legal.

*Copia del certificado de calidad vigente del programa expedido por un organismo de tercera parte debidamente acreditado
por una entidad acreditadora del Gobierno Nacional.

Certificado original de existencia y representacion legal expedido por la Camara de Comercio o entidad competente, con
una vigencia no mayor a cuarenta y cinco (45) dias calendario.

*Paz y Salvo con cada una de las entidades de seguridad social, Cajas de Compensacion Familiar a que estan afiliados sus
trabajadores, ICBF y SENA, por concepto de Aportes parafiscales y Contrato de Aprendizaje.



SENA
Articulo 8°. Los requisitos para el registro de Programas de Formacién para el trabajo ofrecidos por Entidades o 7 ‘
Instituciones Educativas reconocidas por el estado deberan cumplirse de conformidad con las leyes 30 de 1992y 115
de 1994 y demas que la contemplen, modifiquen o adicionen.

Articulo 9°. Programas ofrecidos por entidades Educativas de Formacion para el Trabajo y Desarrollo Humano.
Para el registro de programas ofrecidos por Entidades educativas de Formacion para el Trabajo y Desarrollo Humano,
se deben cumplir los siguientes requisitos:

*Solicitud escrita del registro del programa de formacién, dirigida al Director Regional del SENA del domicilio principal
de la Entidad o Institucion, firmada por el Representante Legal.

*Copia del certificado de calidad del programa expedido por un organismo de tercera parte debidamente acreditado por
una entidad acreditadora del Gobierno Nacional vigente.

Certificado original de existencia y representacion legal expedido por la Camara de Comercio o entidad competente,
con una vigencia no mayor a cuarenta y cinco (45) dias calendario.

*Paz y Salvo con cada una de las entidades de seguridad social, Cajas de Compensacion Familiar a que estan afiliados
sus trabajadores, ICBF y SENA, por concepto de Aportes parafiscales y Contrato de Aprendizaje.

*Copia del Acto administrativo vigente del Registro del programa expedido por la Secretaria de Educacion.

*Fotocopia de la licencia de funcionamiento de la entidad o reconocimiento de caracter oficial.



Articulo 10. Programas ofrecidos por Instituciones de Educacidén Superior. Los programas ofrecidos por
Instituciones de Educacion Superior tendran un registro automatico en el Sistema Gestidn Virtual de Aprendices del
SENA. Para efectos de este registro, todas las instituciones de Educacién Superior deben enviar al SENA los
programas, en cuyo disefio curricular se establezcan practicas empresariales que afiancen los conocimientos tedricos.

Paragrafo 1. Las Instituciones de Educacidon Superior deberan remitir los programas a la Direccion de Promocién y
Relaciones Corporativas de la Direccién General del SENA o la que haga sus veces, en un término maximo de seis (6)
meses contados a partir de la publicacién en el Diario Oficial del presente Acuerdo.

Para nuevos programas con registro calificado, las Instituciones de Educacion Superior deberan remitir los respectivos
programas, dentro de los seis (6) meses siguientes, contados a partir de la expedicion del Registro calificado, otorgado
por el Ministerio de Educacion MEN.

Paragrafo 2. No seran objeto de registro, los programas que contemplen las modalidades establecidas en el Articulo 7°
del Decreto 933 de 2003.

SENA

N



Articulo 15. Vigencia del Registro de Programas en el Sistema de Gestién Virtual de Aprendices. La vigencia del
Registro de programas objeto de contrato de aprendizaje, establecidos en este Acuerdo, sera de siete (7) afios para los
programas a empresas que formen directamente sus aprendices. Para los programas ofrecidos por entidades
Educativas de Formacion para el Trabajo y Desarrollo Humano sera la sefialada en el Articulo 3.7 del Decreto 4904 de
2009 o en las normas que lo contemplen, adicionen o modifiquen.

Articulo 16. Renovacién del Registro a programas de formacién autorizados y registrados por el SENA. La
solicitud de renovacion del registro de programas debera realizarse con una antelacién de seis (6) meses al vencimiento
de la vigencia del registro de(los) programa(s), dando cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 3°, 8° y 10° del
presente acuerdo y el articulo 3.7 del Decreto 4904 de 2009. El no cumplimiento a esta disposicion dara lugar a la
cancelacion automatica de la autorizacion y registro de programas.

Articulo 17°. Domicilio: El registro de los programas en el Sistema de Gestion Virtual de Aprendices y la autorizacion
de los programas para que las empresas formen directamente sus aprendices, aplica unica y exclusivamente para el
domicilio principal y las sedes localizadas en el departamento donde otorgo el registro y autorizacion de programas.

SENA
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Compromisos:

Talleres: 13 Tecnologos
Taller Integral: Asignar apoyo.

2-Jul-25

6-Aug-25
3-Sep-25
8-0ct-25
5-Nov-25

Taller CA para Aprendices: Asignar apoyo.

9 de Julio 2025

13 de Agosto 2025

10 de Septiembre 2025
15 de Octubre 2025

6 de Noviembre 2025

Presentacion de informes de gestion, mensual:

Seguimiento a los indicadores
Modificacion, ajuste o implementacién de estrategias.(definir fecha)

SENA

N

Gestiones/Estrategias:

* Relacionamiento con el centro de formacion.
* Obtencion de reportes académicos mensuales (Sofia Plus).
*Coordinaciéon con Bienestar al aprendiz para estrategia
Aprendices “Discapacidad” y Aprendices Cedidos.
*Reconocer el area encargada de la virtualidad para establecer
estrategias.



Agenda:

* Seguimiento de metas.

* Aprendices Gestantes.

* Aprendices menores de edad.

* Segundo contrato de aprendizaje por Cadena de formacion y por
fuerza mayor.

+ Estrategias para el cumplimiento de metas.

* Gestidon de PQRS

* Varios.

Contratos cedidos Logistica 2
Punto de atencion ciudadano 1
CA1

Multimedia 1

Administrativo 1

Deportes 2

SENA
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Aprendices gestantes:

Norma concordante:
Circular SENA 0132 de 2017 - Acuerdo 15 de 2003 del SENA
Ley 2394 de 2024 - Ley 789 de 2002 - Ley 2306 de 2023

Operatividad: Si una aprendiza queda embarazada durante la ejecucion del
contrato de aprendizaje, el mismo continuara desarrolldndose normalmente,
pues el estado de gestacion por si mismo no impide su ejecucion, salvo que
se trate de un embarazo de alto riesgo que obligue a incapacitar a la
aprendiza, caso en el cual el contrato no se suspende en razén del embarazo,
sino por la incapacidad generada en su alto riesgo, aplicAndose lo dispuesto
en el numeral 2 del articulo 5 del Acuerdo 15 de 2003.

Aspectos obligatorios seiialados por la ley:

1. Afiliacion y aportes obligatorios a la Seguridad Social en Salud y Riesgos
Laborales.

2. Pago minimo de apoyo de sostenimiento que no puede ser inferior a la
suma minima determinada por la ley.

3. La duracion maxima del contrato que en ningun caso puede superar los
tres afos, siendo posible pactar duraciones inferiores.

Registro de novedades:

Caso 1: Si el parto se produce durante la vigencia pactada del contrato, la

aprendiza entra a gozar de la licencia de maternidad, la cual suspende el

contrato de aprendizaje. A la terminacion de la licencia, el contrato se reinicia

y durard por el tiempo que falte para cumplir el plazo inicialmente pactado.
Nota: La licencia debe ser registrada por la empresa

Caso 2: Si el término de duracién del contrato de aprendizaje vence antes del
parto, el contrato se prorroga en virtud del fuero de maternidad, prérroga que
en ningun caso puede determinar una duracion mayor a los tres afios y para
la cual debera realizarse “Otro Si” al contrato para extenderlo hasta la Fecha
Probable de Parto (FPP)

Nota: La prorroga debe realizarse antes de la fecha fin pactada inicialmente,
sin embargo, solo podra registrarse en el SGVA en la fecha fin registrada
inicialmente.

Una vez la Aprendiza de a luz, debera ingresarse la licencia de maternidad
como SUSPENSION al contrato de aprendizaje.

Soportes para el registro de la prorroga en el SGVA: Canal de solicitud:
CRM

» Copia del Contrato de aprendizaje firmado por las partes.

» Copia OTRO SI, prorrogando el contrato original firmado por las partes
hasta la fecha probable de parto.

* Certificado fecha probable de parto emitida por la EPS

» Ultima pago de seguridad social y apoyo de sostenimiento.

» Carta de confirmacion de fechas de formacion para SENA o, Carta de
presentacion de la institucion de formacion.

Estabilidad laboral reforzada: Es una garantia que impide el despido, la
terminacion o la no renovacion del contrato de trabajo de una mujer por
motivos relacionados con el embarazo o la lactancia.

Periodo de lactancia: Las trabajadoras tienen derecho a 30 minutos
diarios adicionales para lactancia entre los 6 meses y los 2 anos del
menor.

Prohibicion de despido: No se podra despedir a la trabajadora durante
este periodo sin la autorizacidon expresa del Ministerio de Trabajo; El
descanso extendido esta condicionado a que la madre demuestre la
continuidad en la lactancia.

Para efectos legales, el periodo de lactancia prorroga el contrato de
aprendizaje pero NO LO SUSPENDE|

Soportes para el registro de la prorroga por periodo de lactancia, en el
SGVA:

* Certificado de nacido vivo.

* Otro si de modificacién a la fecha de finalizacion.

* Ultimo pago de seguridad social y apoyo de sostenimiento.

Esta prorroga solo podran reportarla en el SGVA con el Tecnélogo de CA
del centro de formacion si es aprendiz SENA o de la regional en caso de
estudiantes de otras instituciones.

Si el fuero de maternidad sobre pasa los tres afios maximos de duracion,
el patrocinador debe mutar el contrato a uno de trabajo para seguir
brindando esa proteccion.

SENA
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Registro de prorroga por embarazo
y/o lactancia.

Esta prorroga solo podra ser registrada el mismo dia de
terminacion del contrato o en dias posteriores.

Si el contrato de aprendizaje ya se encuentra en estado
terminado, primero actualice el estado a Vigente para poder
anexar la prorroga.

%"'i‘ | SGVA

Consultar contrato

HUMErD de documents Cons
Consiltar Contratos por aprendiz — ST
CEDULA DE CILDADARNL ‘

Arciones

= Corr e O i G e s

Datos del contrato

Documento de ldentidad: C.C

Entidad de formackon: SEMA

CENtr: CEMTRO DE SERVICIOS DE SALUD -MEDELLIN-

PTOQrama TECHICO EM ATENCION INTEGRAL A LA PRIMERA INFAMCIA

Inicio de lectiva: 22012024 Iniclo de productiva: 23/10/20246

NIT: ES0r305421 Razon soclal: LIKED 54N RAFAEL

Contrato - Registrar prommoga por embarazo

Fecha InkCik: 2074-12-03 Facha n: 2025-06-05

Fecha Inlclo prorroga: Fecha fin prosmoga:
2025-06-02 2025-07-10

Obeervacion:

Aprendlz en gestackan FPP 10-07-2025

La fecha IniClo de |a pridmaga no pusde sef menor a oo dias de la fecha iin del cond&ato

Durackon en dias: 219 Duracion en dias sin Suspensiones: 216



SENA

Contrato de Aprendizaje con menores N
entre 15 y 17 alos o

Para los jovenes entre 15y 17 afios se requiere una autorizacion previa del Inspector de Trabajo

y Seguridad Social.

¢Quién y dénde se solicita el permiso? Horario de practica para adolescentes:
+ El tramite debe ser solicitado por el menor de edad y el empleador. Las practicas laborales de los adolescentes entre los quince (15) y diecisiete (17)
» Se solicita ante una oficina del Ministerio del Trabajo, un inspector de trabajo, afios, se realizaran acorde con los horarios maximos establecidos en la respectiva

un Comisario de Familia o0, en su ausencia, el alcalde municipal. autorizacion emitida por Inspector del Trabajo y Seguridad Social, de acuerdo con lo
» Actualmente, se puede solicitar a través del portal del Ministerio del Trabajo establecido por la Ley 1098 de 2006, los Convenios 138 y 182 de la Organizacién

Internacional del Trabajo (OIT) y en consecuencia se limitaran a las siguientes

Documentos requeridos para la radicacion del tramite: condiciones:
+ Carta de intencion para la realizacion de practica laboral (empresa) 1. Entre 15 y menos de 17 afos: horario diurno hasta las seis (6) p. m., con maximo
» Carta de autorizacion de la institucion de educacion o formacion para seis (6) horas diarias para un total de treinta (30) horas a la semana.

practicas laborales. (institucion de formacion) 2. Entre 17 y menos de 18 anos: horario hasta las ocho (8) p. m., con maximo siete

(7) horas diarias para un total de treinta y cinco (35) horas a la semana.

3. Embarazadas entre 15 y menos de 18 afios: a partir del séptimo mes de gestacion
y durante la lactancia, el horario sera hasta las seis (6) p. m. con maximo cuatro (4)
horas diarias para un total de veinte (20) horas a la semana.

Posterior a la expedicidn de la autorizacidén para que los nifios, nifias y
adolescentes de entre 15y 17 afos puedan realizar practica laboral, el
Inspector del Trabajo y Seguridad Social realizara la visita de verificacion de
condiciones de practica.

La autorizacion prevista solo sera exigible cuando, al inicio de la fase practica,

diecisiete (17




Sustento Juridico .
s d Directriz Juridica No. 26 de 2006 SENA
e “ “ o Concepto juridico No. 15324 de 2013

Concepto juridico No. 35299 de 2020 A"

Contrato de Aprendizaje

La Directriz Juridica No. 26 del 08 de noviembre de 2006 posibilita la suscripcién El concepto 45886 de 2025 y 53893 de 2021 del Grupo de Conceptos y
de una nueva relacién de aprendizaje, condicionada al cumplimiento de cuatro Produccion Normativa del Sena precisan que:
condiciones a saber: “Cuando el contrato de aprendizaje termine por causas no atribuibles al
* Que el contrato de aprendizaje suscrito inicialmente no haya terminado por aprendiz, es posible permitir la suscripcion de contrato de aprendizaje con
causas atribuibles al aprendiz como faltas disciplinarias o académicas. otra empresa, pero en todo caso se debe tener en cuenta que se trata del
* Haberse titulado en el programa objeto del anterior contrato de aprendizaje. mismo programa de aprendizaje y no de un nuevo contrato para otro programa
* Que el nuevo contrato de aprendizaje tenga como fin la formacion en un de aprendizaje”

programa académico inmerso en la misma linea tecnolégica que el anterior

., . T Soportes para la solicitud de habilitacion aprendiz SENA:
programa de formacién con el cual se tuvo el primer contrato de aprendizaje

(cadena de formacion). . Carta de solicitud del aprendiz o estudiante.

* Que el programa de formaciéon al cual haga referencia el nuevo contrato de . Constancia o evidencias de las causas de fuerza mayor que originaron la terminacion
aprendizaje sea de un nivel superior al anterior. de la relacion de aprendizaje.

Soportes para la solicitud de habilitaciéon aprendiz SENA: o Acta de seguimiento de la institucion educativa donde avale la situacion de la

terminaciéon del contrato de aprendizaje con la participacién de la empresa

» Carta de solicitud del aprendiz o estudiante donde se incluyan datos personales patrocinadora.

(nombre completo, tipo y numero de documento de identidad), datos de

s ., . Carta de finalizacion del primer Contrato de aprendizaje, emitida por la empresa.
contacto (correo electronico), datos de formacion (programa con el cual se tuvo ) i = ) ’
el primer contrato de aprendizaje y el programa de formacién actual) la carta . Copia del primer contrato de aprendizaje debidamente firmado por las partes.
debe encontrarse firmada.
* Diploma, Certificado o Acta de graduacion de la primera Formacion Académica. Para radicar directamente al centro de formacion: a través de la Oficina de radicacion virtual
« Certificado de Matricula vigente de la formaciéon académica actual donde conste https://oficinavirtualderadicacion.sena.edu.co/oficinavirtual/radicar.waformularioradicar.aspx

el semestre que cursa, expedido por la oficina de admisiones de la entidad
educativa (No se admite recibo de pago por concepto de Matricula).

* Si la formacion anterior No es SENA, Mallas Académicas (plan de estudio)

* Certificado de finalizacion de practicas de la empresa donde realizo el primer
contrato.

Esta informacion debera ser radicada A través de la Oficina de Radicacion Virtual
SENA,https://oficinavirtualderadicacion.sena.edu.co/oficinavirtual/solicitudindex.aspx o en
la ventanilla SENA: Calle 51 No. 57 — 70 Piso 1 Torre Sur Unidad de Correspondencia

La solicitud debera ser presentada a titulo estrictamente
personal, por el aprendiz/estudiante interesado y no por terceros.
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Habilitacion 2do CA (SGVA)

1. Actualizar el estado del contrato
Ruta: Administrar/Contrato/Consultar Contrato por Aprendiz

NOTA: Si es Estudiante NO SENA, con esta accion ya queda
habilitado para el registro del nuevo contrato. No se debe cambiar el
estado.

'T.i“ | SGVA

SENA

N

Contrato - Cambio de estado

Estado actual: TERMINADD

MNuevo estado

CADENA DE FORMACION

CEDULA DE CIUDADAMIA

Datos del contrato

Documento de identidad: C.C.:

MNombre:

Entidad de formacidn: SEMA

Centro: CENTRO TEXTIL Y DE GESTION INDUSTRIAL

Programa: TECNICO EN ASESORLA COMERCLAL

Consultar contrato

ammm 0T Secumente

Motivo del cambio de estado:

Se autoriza 2do CA por CF Rad. 7-2025-235684 del 29-05-2025

o M o O o s | & G

Inicio de lectiva: 03052021 Inicio de productiva: 04/02/2022




Nuevo perfil académico

Regional DIRECCION GEMERAL
Centro de formacion
Buscar especialidad:

Especialidades

Fecha (aaaa-mim-dd)
Fecha (aaaa-mim-dd)
Inicio productiva: Fecha (aaaa-mm-dd)

Fin productiva: Fecha (aaaa-mm-dd)

Habilitacion 2do CA por A
Cadena de Formacion IN

Si es Aprendiz SENA: 2. Crear nuevo perfil Ruta: Administrar/Aprendiz/Modificar Académico

’7;:':“ SGVA

Nimero de documento Consultar

CEDULA DE CIUDADAMIA

Nueun perfi

Muslmr registros por pagina

Moaodificar datos académicos

Perfiles académicos registrados

- Regional Aprendiz Entidad de formacion Centro Especiali
REGIONAL ANTIOQUIA SEMA CENTRO TEXTIL Y DE GESTION INDUSTRIAL  TECMICO EN ASESOR!
& Editar

1

Mosijhdo registros del 1 al 1 de un total de 1 registros

NOTA: Si el 1er CA, no se crea un nuevo perfil, se debe Actualizar lo datos
a través de “Editar”




SENA
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Naturaleza del Contrato
de Aprendizaje ...

ARTICULO 2.2.6.3.3.1. DEFINICION. De conformidad con el articulo 81 del Cédigo Sustantivo del
Trabajo, el contrato de aprendizaje es un contrato laboral especial y a término fijo, que se rige por
las normas sustantivas del Codigo Sustantivo del Trabajo, mediante el cual una persona natural
desarrolla formacion teodrica practica en una entidad autorizada a cambio de que una empresa
patrocinadora proporcione los medios para adquirir formacion profesional metddica y completa
requerida en el oficio, actividad, ocupacion o profesion y esto le implique desempefiarse dentro
del manejo administrativo, operativo, comercial o financiero propios del giro ordinario de las
actividades de la empresa, por cualquier tiempo determinado por el programa de formacion no
superior a tres (3) afos, y por esto reciba un apoyo de sostenimiento mensual.

PARAGRAFO. Para su regulacion, resulta del mismo modo aplicable la normativa de caracter
formativo que rige la via de cualificacion en la cual se encuentra adscrito el aprendiz.



SENA

N

Elementos especiales del Contrato
de Ap rendizaje Decreto 223 de 2026

ARTICULO 2.2.6.3.3.3. ELEMENTOS ESPECIALES. Son elementos particulares y especiales del
contrato de aprendizaje:

La finalidad es la de facilitar la formacién del aprendiz de las ocupaciones o profesiones en las que
se refiere el articulo 2.2.6.3.3.9. del presente Decreto. Considerando su finalidad, la duracién del
contrato sera a término fijo determinada conforme se indica en el articulo 2.2.6.3.3.10. del
presente decreto y no podra ser superior a la duracion maxima prevista en el articulo 81 del
Cddigo Sustantivo del Trabajo.

La subordinacion juridica en el contrato de aprendizaje se entiende referida exclusivamente a
las actividades propias del proceso de formacion. Dicha subordinacion comprende la facultad
de direccion y la potestad disciplinaria del empleador, las cuales deberan ejercerse con respeto
por la dignidad, el honor y los derechos minimos del aprendiz, en concordancia con los tratados y
convenios internacionales sobre derechos humanos ratificados por Colombia que resulten
vinculantes. La facultad disciplinaria tendra como finalidad facilitar la formacién integral del
aprendiz y preservar el orden en la empresa, de conformidad con lo dispuesto en el Reglamento
interno de Trabajo y en el articulo 115 del Codigo Sustantivo del Trabajo.
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Apoyo de sostenimiento

Ley 2466 de 2026

mensual >

Durante toda la vigencia de la relacion, el aprendiz recibira de la empresa un apoyo de
sostenimiento mensual, asi:

* Formacién dual:
» Durante el primer afio 75% de un (1) SMLMV + Parafiscales
» Durante el segundo afio 100% de un (1) SMLMV + Parafiscales.

*  Formacion tradicional:
» Fase lectiva 75% de un (1) SMLMV + EPS + ARL
» Fase practica, 100% de un SMLMV + Parafiscales.

+ Estudiante universitario: Un (1) SMLMV + Parafiscales, con independencia de
que la modalidad de formacion sea dual o no.
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Fases del Contrato de

A I. ® Norma concordante: Decreto 223 de 2026

ARTICULO 2.2.6.3.3.5. FASES DEL CONTRATO DE APRENDIZAJE. La duracién total del contrato de
aprendizaje debe dar cumplimiento a dos (2) fases y se establecera conforme a lo dispuesto en el articulo
2.2.6.3.3.10. del presente decreto. En la formacién dual La empresa patrocinadora y la Institucion Educativa
podran definir la duracién de la etapa productiva y su alternancia con la etapa lectiva.

PARAGRAFO 1. En ningin caso los tiempos maximos fijados para la fase practica podran superar los
contemplados en el programa de formacion, segun lo previsto en el articulo antes mencionado.

PARAGRAFO 2. Ninguin contrato de aprendizaje podra limitarse exclusivamente a la fase lectiva. Todo contrato
debera comprender tanto la fase lectiva como la fase practica, en coherencia con los disefios curriculares y
la estructura formativa del programa correspondiente.

Etapa Lectiva Etapa Productiva



Garantias del Contrato de senA
o o Norma concordante: Decreto 223 de 2026 7AV
Aprendizaje

ARTICULO 2.2.6.3.3.6. GARANTIAS DEL CONTRATO DE APRENDIZAJE. Ademas del apoyo de sostenimiento mencionado en el articulo 2.2.6.3.3.4. del
presente decreto, en el contrato de aprendizaje se brindaran, de acuerdo con la fase en que se encuentre, las siguientes garantias:

* Fase lectiva: el aprendiz estara cubierto por el sistema de seguridad social en salud y riesgos laborales, pagado plenamente por la empresa
patrocinadora coma dependiente.

» Fase practica o durante toda la formacion dual: el aprendiz estara afiliado al sistema de seguridad social integral en salud, pensiones y riesgos laborales.
También tendra derecho al reconocimiento y pago de todas las prestaciones, auxilios y demas derechos propios del contrato laboral, conforme al régimen
de trabajadores dependientes del sector privado contemplado en el Cédigo Sustantivo del Trabajo. El aporte a riesgos laborales correspondera al del
nivel de riesgo de la empresa y de sus funciones.

PARAGRAFO 1. El empleador tiene la obligacién de realizar los aportes parafiscales durante la fase practica o durante toda la formacion dual, y se le
aplicara la exoneracion de dichos aportes en los términos del articulo 114-1 del Estatuto Tributario.

PARAGRAFO 2. De conformidad con lo dispuesto por el articulo 189 de la Ley 115 de 1994, las empresas patrocinadoras podran deducir anualmente de
su renta gravable hasta el 130% de los gastos por salarios y prestaciones sociales de los trabajadores contratados como aprendices, adicionales
a las previstos legalmente, en programas de formacion profesional previamente aprobados por el Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA.

PARAGRAFO 3. Para efectos de la liquidacion de las prestaciones sociales del contrato de aprendizaje, solamente se contabilizara como tiempo de
servicio la fase practica o toda la formacion dual.

PARAGRAFO 4. Los examenes médicos ocupacionales de ingreso, periddicos, de egreso o posteriores a la incapacidad de los aprendices, deberan ser
efectuados por la empresa patrocinadora.

PARAGRAFO 5. El auxilio de cesantias de los aprendices podra ser administrado por el Fonda Nacional del Ahorro.



SENA
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Riesgos lahorales

Norma concordante: Decreto 223 de 2026

ARTICULO 2.2.6.3.3.7. RIESGOS LABORALES EN EL CONTRATO DE APRENDIZAJE. Las empresas patrocinadoras deberan afiliar a sus
aprendices a una Administradora de Riesgos Laborales durante las fases lectiva y practica, de acuerdo con la actividad econémica principal de la
empresa. La cotizacién sera asumida en su totalidad por la empresa, bajo el régimen de trabajadores dependientes, respecto de las actividades que los
aprendices deban realizar coma requisito para culminar sus estudios, siempre que impliquen un riesgo ocupacional.

Durante la etapa lectiva del contrato de aprendizaje, adelantada por las aprendices en las instalaciones de las instituciones Educativas, estas deberan
incluir a aquellos dentro de su Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), para lo cual deberan suministrarles:

* Unainducciéon completa e informacion permanente para la prevencion de los riesgos a que estan expuestos.

* Los elementos de proteccidn personal que requieran.

* Las condiciones de Seguridad e Higiene Industrial y Medicina del Trabajo que contiene el Programa de Seguridad y Salud en el Trabajo de la
Institucion Educativa.

PARAGRAFO 1. El cumplimiento de lo ordenado en este articulo no constituye vinculo laboral alguno entre la Institucién Educativa y el aprendiz.
PARAGRAFO 2. Entiéndase como riesgo ocupacional a la probabilidad de exposicién a cualquiera de los factores de riesgo a los que pueden estar

expuestos los estudiantes, de que trata el presente articulo dentro de las instalaciones de la Institucion Educativa, capaz de producir una enfermedad o
accidente.
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Riesgos labhorales

Norma concordante: Decreto 223 de 2026

ARTICULO 2.2.6.3.3.8. REPORTE DE ACCIDENTE DE TRABAJO Y ENFERMEDAD LABORAL EN FASE LECTIVA. La gestion del reporte con destino a
la Administradora de Riesgos Laborales (ARL) para accidente de trabajo o enfermedad laboral en fase lectiva del contrato de aprendizaje, se realizara de la
siguiente manera:

El aviso a la Administradora de Riesgos Laborales (ARL) y a la empresa patrocinadora de la ocurrencia del accidente de trabajo o enfermedad
laboral estara a cargo de la Institucién Educativa.

* Lainvestigacion de la contingencia se realizara de manera conjunta entre la Instituciéon Educativa de aprendiz y la empresa patrocinadora.

» El reporte del accidente de trabajo o enfermedad laboral estara a cargo de la empresa patrocinadora del aprendiz.

» Para los efectos del computo del indice de Lesiones incapacitantes (ILi), y la Evaluacion del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo
(SG-SST), las instituciones Educativas estan obligadas a reportar a la ARL a la cual se encuentran afiliadas, el numero y la actividad de los aprendices
que sufran accidentes de trabajo o enfermedad laboral.

PARAGRAFO 1. Las actividades de formacién tedrica, distintas de las generadoras de riesgo ocupacional, estaran cubiertas por el seguro colectivo al que
se refiere el articulo 100 de la Ley 115 de 1994.

PARAGRAFO 2. El Ministerio del Trabajo regulara lo dispuesto en este articulo dentro de los tres (3) meses posteriores a la expedicién del presente decreto.
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ARTICULO 2.2.6.3.3.10. DURACION DEL CONTRATO DE APRENDIZAJE. La duracién del contrato de aprendizaje no podra exceder de tres (3) afios, limite
maximo establecido en el articulo 81 del Cédigo Sustantivo del Trabajo. Para la determinacion de su duracién, se deberan tener en cuenta las siguientes
disposiciones:

+ El contrato de aprendizaje tendra la duracion que determine el programa de formacion, de conformidad con lo previsto en su disefio curricular y con el
tiempo requerido para alcanzar los resultados de aprendizaje esperados y representados en el cumplimiento del componente tedrico-practico o, en su caso,
unicamente practico o de formacion dual, con el fin de permitir al estudiante culminar sus estudios u obtener la cualificacion correspondiente que lo acredite
para el ejercicio laboral.

* El contrato de aprendizaje podra circunscribirse unicamente al otorgamiento de formacién de practica laboral requerida para cumplir con el tiempo determinado
por los programas de formacién universitarios, tecnoldgicos y técnicos profesionales. En este caso la duracién maxima de la relacion de aprendizaje sera
del mismo tiempo que senale el respectivo programa curricular para las practicas.

* Los contratos de aprendizaje celebrados en el marco de programas educativos o formativos desarrollados bajo el esquema de formacion dual podran
suscribirse por un término determinado de hasta tres (3) afos. La distribucion del tiempo del contrato debera garantizar, en todo caso, un minimo del cincuenta
por ciento (50%) en fase lectiva y del cincuenta por ciento (50%) en fase practica. (...)

PARAGRAFO 1. La institucion educativa debera certificar, con anterioridad a la firma del contrato, la duracion de las fases teérica y practica del programa de
formacion. Esta certificacion se considerara como un parametro vinculante para todos los efectos legales, especialmente para la determinacién previa y objetiva de
la vigencia del contrato de aprendizaje. Dicho parametro debera estar en conformidad con el disefo curricular del programa y con la autorizaciéon otorgada
por la autoridad competente para su oferta, segun el nivel de cualificacion correspondiente.

PARAGRAFO 2. La Institucién Educativa debera informar de manera inmediata a la empresa patrocinadora la terminacién del contrato de prestacién de servicios
educativos suscrito entre el estudiante y la entidad educativa, en tanto dicha circunstancia comporta una causal de terminacién objetiva del contrato de
aprendizaje.
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Duracion del Contrato de Aprendizaje

Norma concordante: Decreto 223 de 2026

PARAGRAFO 1. La institucion educativa debera certificar, con anterioridad a la firma del contrato, la duracién de las
fases tedrica y practica del programa de formacién. Esta certificacion se considerara como un parametro vinculante para
todos los efectos legales, especialmente para la determinacion previa y objetiva de la vigencia del contrato de
aprendizaje. Dicho parametro debera estar en conformidad con el disefio curricular del programa y con la
autorizacién otorgada por la autoridad competente para su oferta, segun el nivel de cualificacion correspondiente.

PARAGRAFO 2. La Instituciéon Educativa debera informar de manera inmediata a la empresa patrocinadora la
terminacion del contrato de prestacion de servicios educativos suscrito entre el estudiante y la entidad educativa, en
tanto dicha circunstancia comporta una causal de terminacién objetiva del contrato de aprendizaje.



Construccién del insumo para la comunicacion:
Banco de HV

Base de datos que indique datos de aprendiz, datos de la ficha, lider de la ficha con contacto, estado del
aprendiz en Sofia plus y en SGVA- link a la hv

Aprendices disponibles de subsede, articular con el gestor para la colocacion de perfiles dificiles
DF-54 Sofia Plus

Visita a las fichas segun reporte DF-54:
Se dicta el taller

Se diligencia f-165

Se diligencia la hv SENA

Se reporta al banco de datos

Crear metodologia de seguimiento.



ARTICULO 2.2.6.3.3.21. REPORTE DE AVANCE DE LA FORMACION. En la fase lectiva, la Institucion Educativa debera informar mensualmente a la empresa
patrocinadora del avance del proceso de formacién del aprendiz.

PARAGRAFO. Sera obligatorio que la Institucién Educativa informe a la empresa patrocinadora de la finalizacidn del contrato de prestacion de servicios educativos
en cualquier momento de ejecucion del contrato de aprendizaje, tanto en fase lectiva como practica.

ARTICULO 2.2.6.3.3.26. PERIODO DE PRUEBA. El contrato de aprendizaje no tendra periodo de prueba, considerando que se trata de un contrato especial de

trabajo, destinado a que un estudiante desarrolle formacién tedrica practica que le permita adquirir formacion profesional metddica y completa requerida en el oficio,
actividad, ocupacion o profesion.

ARTICULO 2.2.6.3.3.33, CONTRATO DE APRENDIZAJE PARA PERSONAS EN SITUACION DE DISCAPACIDAD. A efectos de precisar el alcance de las
obligaciones empresariales en materia de inclusion laboral de los aprendices en situacion de discapacidad, se determina lo siguiente:

Los aprendices no integran la base de trabajadores de caracter permanente de la empresa, para efectos del calculo de la cuota de empleo para personas en
situacion de discapacidad, prevista en el numeral 17 del articulo 57 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

Dando cumplimiento a lo descrito por el paragrafo del articulo 31 de la Ley 361 de 1997, la cuota de aprendices se reducira en un 50% si las personas contratadas
tienen una discapacidad comprobada no inferior al 25%.



ARTICULO 2.2.6.3.3.27. SUSPENSION ESPECIAL. Para garantizar el cumplimiento de la finalidad esencial del contrato de aprendizaje, ademéas de las causales
establecidas en el articulo 51 de Cdodigo Sustantivo del Trabajo, en la fase practica este podra suspenderse por las siguientes causas especiales:

» Las vacaciones colectivas de la empresa patrocinadora, ocurridas en la fase practica del contrato y en las cuales el aprendiz no haya cumplido el tiempo de
servicios requerido para causar el derecho al descanso anual remunerado.

En este caso se entendera que se produce una interrupcion temporal de la practica, por inexistencia de actividad en el escenario de laboral real destinado a su
formacion. La practica se reanudara una vez la empresa retome sus labores, continuando el proceso formativo hasta completar el tiempo restante previsto para la
fase practica y el contrato de aprendizaje, de conformidad con el programa de formacion. Las vacaciones colectivas de la empresa patrocinadora no afectan la fase
lectiva del contrato de aprendizaje.

+ La licencia de maternidad
» La licencia de paternidad
« Laincapacidad de origen comun o laboral superior a cinco (5) dias habiles dentro de un periodo de un (1) mes calendario.

Ante esta situacion, el contrato se reanudara una vez el estudiante cumpla con el periodo de licencia o recupere su estado de salud, continuando la ejecucion del
contrato hasta completar el tiempo restante previsto.

Decreto 2663 de 1950, Cédigo sustantivo del trabajo.
ARTICULO 51. SUSPENSION. El contrato de trabajo se suspende:

1. Por fuerza mayor o caso fortuito que temporalmente impida su ejecucion.

2. Por la muerte o la inhabilitacion del empleador, cuando éste sea una persona natural y cuando ello traiga como consecuencia necesaria y directa la suspension
temporal del trabajo.

3. Por suspension de actividades o clausura temporal de la empresa, establecimiento o negocio, en todo o en parte, hasta por ciento veinte (120) dias por razones
técnicas o economicas u otras independientes de la voluntad del empleador, mediante autorizacién previa del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social. De la
solicitud que se eleve al respecto el empleador debera informar en forma simultanea, por escrito, a sus trabajadores.

4. Por licencia o permiso temporal concedido por el empleador al trabajador o por suspension disciplinaria.

5. Por ser llamado el trabajador a prestar el servicio militar.

6. Por detencién preventiva del trabajador o por arresto correccional que no exceda de ocho (8) dias por cuya causa no justifique la extincién del contrato.

7. Por huelga declarada en la forma prevista en la Ley.



ARTICULO 2.2.6.3.3.28. EFECTOS DE LA SUSPENSION. Durante el periodo de las suspensiones especiales contempladas en el articulo anterior, se interrumpe
para el aprendiz la obligacion de adelantar las actividades formativas, en fase lectiva o practica, y para la empresa patrocinadora la de pagar el apoyo de
sostenimiento de esos lapsos. No obstante, durante la suspension corren a cargo de esta ultima las obligaciones ya surgidas con anterioridad, especialmente,
aquellas que le correspondan frente al Sistema de Seguridad Social.

Los periodos de suspension podran descontarse por la empresa al liquidar vacaciones, cesantias e intereses a las cesantias en fase practica. El tiempo de
suspension no sera tenido en cuenta para contabilizar el plazo fijo pactado del contrato, ya que, una vez desaparecida la causal de suspension, se reactivara el
proceso formativo hasta completar el tiempo restante previsto.

PARAGRAFO 1. La suspension del contrato de aprendizaje no afecta el cumplimiento de la cuota regulada de aprendices. En consecuencia, al no haberse
terminado el contrato, este no podra ser reemplazado por otro y se considerara vigente para efectos del cumplimiento de la cuota regulada. La empresa
patrocinadora tampoco podra monetizar dicha cuota.

PARAGRAFO 2. Durante la suspensién, la cotizacion al sistema de riesgos laborales solo podra interrumpirse si la causa de la suspensién no esta relacionada con

el aseguramiento en dicho sistema. En ningun caso podra verse afectado el aprendiz en el acceso a las prestaciones econdmicas y asistenciales derivadas de los
riesgos laborales.

PARAGRAFO 3. La suspension del contrato de aprendizaje debera reportarse en el Sistema de Gestién Virtual de Aprendices - SGVA del Servicio Nacional de
Aprendizaje - SENA.



ARTICULO 2.2.6.3.3.29. TERMINACION DEL CONTRATO DE APRENDIZAJE. Son causas de terminacién del contrato de aprendizaje, las siguientes:
* Por muerte del aprendiz.

* Por mutuo consentimiento, exento de vicios.

» Por liquidacion o clausura definitiva de la empresa o establecimiento.

» Por suspensioén de actividades por parte del empleador durante mas de ciento veinte (120) dias.

* Por sentencia ejecutoriada.

» Por expiracion del plazo fijo pactado, en concordancia con lo expuesto por el articulo 2.2.6.3.3.10. del presente decreto.

» Por decision unilateral con justa causa, conforme a lo establecido en el articulo 2.2.6.3.3.30. del presente decreto.

PARAGRAFO 1. Terminada la relacién de aprendizaje por cualquier causa, la empresa patrocinadora debera reemplazar al aprendiz para conservar la proporcionalidad
e informar de inmediato a la Regional del Servicio Nacional de Aprendizaje, (SENA), o a la dependencia que haga sus veces, donde funcione el domicilio principal de
aquella, pudiendo este verificarla en cualquier momento. La empresa patrocinadora cuenta con un tiempo de veinte (20) dias habiles vencidos para reemplazar al
aprendiz.

PARAGRAFO 2. La terminacion del contrato de aprendizaje por cumplimiento del plazo fijo previamente pactado no requiere preaviso, en tanto su duracion esta
objetivamente determinada por la institucion educativa y consignada de forma expresa en el contrato, lo que permite a las partes conocer desde el inicio la fecha en que
finalizara la relacion de aprendizaje.

ARTICULO 2.2.6.3.3.30. JUSTAS CAUSAS DE TERMINACION DEL CONTRATO DE APRENDIZAJE. Son justas causas para dar por terminado unilateralmente el
contrato de aprendizaje: Trabajo, y se reglamentan las practicas laborales y el contrato de aprendizaje”

Por parte de la empresa patrocinadora:

1.1 Las indicadas en el literal "a" del articulo 62 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

1.2 Porno regresar el aprendiz a su practica laboral, al desaparecer las causas de la suspension del contrato.

1.3 incumplimiento de las obligaciones del aprendiz, en aplicacion de lo contemplado por el articulo de los regimenes disciplinarios indicados en el articulo 2.2.6.3.3.20.
del presente Decreto.

1.4 La terminacion del contrato de prestacion de servicios educativos suscrito entre el aprendiz y la entidad educativa.

Por parte del aprendiz:
2.1 Las indicadas en el literal "b" del articulo 62 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

PARAGRAFO. Cualquier procedimiento relacionado con la terminacion a que se refiere el presente articulo, debera constar por escrito como garantia del derecho
fundamental al debido proceso, de manera que pueda ser conocido en forma clara y oportuna por todas las partes involucradas en el proceso formativo del aprendiz.



ARTICULO 62. TERMINACION DEL CONTRATO POR JUSTA CAUSA.
Son justas causas para dar por terminado unilateralmente el contrato de trabajo:

A). Por parte del empleador:

1. El haber sufrido engafo por parte del trabajador, mediante la presentacion de certificados falsos para su admision o tendientes a obtener un provecho indebido.

2. Todo acto de violencia, injuria, malos tratamientos o grave indisciplina en que incurra el trabajador en sus labores, contra el empleador, los miembros de su familia, el
personal directivo o los companeros de trabajo.

3. Todo acto grave de violencia, injuria o malos tratamientos en que incurra el trabajador fuera del servicio, en contra del empleador, de los miembros de su familia o de
sus representantes y socios, jefes de taller, vigilantes o celadores.

4. Todo dano material causado intencionalmente a los edificios, obras, maquinarias y materias primas, instrumentos y demas objetos relacionados con el trabajo, y toda
grave negligencia que ponga en peligro la seguridad de las personas o de las cosas.

5. Todo acto inmoral o delictuoso que el trabajador cometa en el taller, establecimiento o lugar de trabajo o en el desempeiio de sus labores.

6. Cualquier violacion grave de las obligaciones o prohibiciones especiales que incumben al trabajador de acuerdo con los articulos 58 y 60 del Cédigo Sustantivo del
Trabajo, o cualquier falta grave calificada como tal en pactos o convenciones colectivas, fallos arbitrales, contratos individuales o reglamentos.

7. La detencién preventiva del trabajador por mas de treinta (30) dias, a menos que posteriormente sea absuelto; o el arresto correccional que exceda de ocho (8) dias,
0 aun por tiempo menor, cuando la causa de la sancion sea suficiente por si misma para justificar la extincion del contrato.

8. El que el trabajador revele los secretos técnicos o comerciales o dé a conocer asuntos de caracter reservado, con perjuicio de la empresa.

9. El deficiente rendimiento en el trabajo en relacién con la capacidad del trabajador y con el rendimiento promedio en labores analogas, cuando no se corrija en un
plazo razonable a pesar del requerimiento del empleador.

10. La sistematica inejecucion, sin razones validas, por parte del trabajador, de las obligaciones convencionales o legales.

11. Todo vicio del trabajador que perturbe la disciplina del establecimiento.

12. La renuencia sistematica del trabajador a aceptar las medidas preventivas, profilacticas o curativas, prescritas por el médico del empleador o por las autoridades
para evitar enfermedades o accidentes.

13. La ineptitud del trabajador para realizar la labor encomendada.

14. El reconocimiento al trabajador de la pension de la jubilacidn o invalidez estando al servicio de la empresa.

15. La enfermedad contagiosa o cronica del trabajador, que no tenga caracter de profesional, asi como cualquiera otra enfermedad o lesién que lo incapacite para el
trabajo, cuya curacion no haya sido posible durante ciento ochenta (180) dias. El despido por esta causa no podra efectuarse sino al vencimiento de dicho lapso y no
exime al empleador de las prestaciones e indemnizaciones legales y convencionales derivadas de la enfermedad.

En los casos de los numerales 9 a 15 de este articulo, para la terminacién del contrato, el empleador debera dar aviso al trabajador con anticipacion no menor de quince
(15) dias.



B). Por parte del trabajador:

1. El haber sufrido engafio por parte del empleador, respecto de las condiciones de trabajo.

2. Todo acto de violencia, malos tratamientos 0 amenazas graves inferidas por el empleador contra el trabajador o los miembros de su familia, dentro o fuera del servicio,
o inferidas dentro del servicio por los parientes, representantes o dependientes del empleador con el consentimiento o la tolerancia de éste.

3. Cualquier acto del empleador o de sus representantes que induzca al trabajador a cometer un acto ilicito o contrario a sus convicciones politicas o religiosas.

4. Todas las circunstancias que el trabajador no pueda prever al celebrar el contrato, y que pongan en peligro su seguridad o su salud, y que el empleador no se allane a
modificar.

5. Todo perjuicio causado maliciosamente por el empleador al trabajador en la prestacion del servicio.

6. El incumplimiento sistematico sin razones validas por parte del empleador, de sus obligaciones convencionales o legales.

7. La exigencia del empleador, sin razones validas, de la prestacion de un servicio distinto, o en lugares diversos de aquél para el cual se le contrato, y

8. Cualquier violacion grave de las obligaciones o prohibiciones que incumben al empleador, de acuerdo con los articulos 57 y 59 del Codigo Sustantivo del Trabajo, o
cualquier falta grave calificada como tal en pactos o convenciones colectivas, fallos arbitrales, contratos individuales o reglamentos.

PARAGRAFO. La parte que termina unilateralmente el contrato de trabajo debe manifestar a la otra, en el momento de la extincién, la causal o motivo de esa
determinacion. Posteriormente no pueden alegarse validamente causales o motivos distintos.



ARTICULO 2.2.6.3.3.33, CONTRATO DE APRENDIZAJE PARA PERSONAS EN SITUACION DE DISCAPACIDAD. A efectos de precisar el alcance de las
obligaciones empresariales en materia de inclusion laboral de los aprendices en situacidn de discapacidad, se determina lo siguiente:

Los aprendices no integran la base de trabajadores de caracter permanente de la empresa, para efectos del calculo de la cuota de empleo para personas en situacién de
discapacidad, prevista en el numeral 17 del articulo 57 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

Dando cumplimiento a lo descrito por el paragrafo del articulo 31 de la Ley 361 de 1997, la cuota de aprendices se reducira en un 50% si las personas contratadas tienen
una discapacidad comprobada no inferior al 25%.



Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo
1072 de 2015

ARTICULO 2.2.6.3.2. FORMALIDADES DEL CONTRATO DE APRENDIZAJE. El contrato de aprendizaje deberd constar por
escrito y contener como minimo la siguiente informacion:

1.

o1

R0 007N

10.
1.

12.
13.

Razdn social de la empresa patrocinadora, numero de identificacion tributaria (NIT), nombre de su representante legal y el
numero de su cédula de ciudadania.

Razdén social o nombre de la entidad de formacién que atendera la fase lectiva del aprendiz con el numero de
identificacion tributaria (NIT), nombre del representante legal y el nUmero de su cédula de ciudadania.

Nombre, apellido, fecha de nacimiento, tipo y numero del documento de identidad del aprendiz.

Estudios o clase de capacitacion académica que recibe o recibira el aprendiz. Doctrina Concordante Concepto SENA 5948
de 2016

Oficio, actividad u ocupacién objeto de la relacion de aprendizaje, programa y duracién del contrato.

Duracion prevista de la relacion de aprendizaje, especificando las fases lectiva y practica. Doctrina Concordante Concepto
SENA 70520 de 2021

Fecha prevista para la iniciacién y terminacion de cada fase.

Monto del apoyo de sostenimiento mensual en moneda colombiana.

La obligacion de afiliacion a los sistemas de riesgos laborales en la fase practica y en salud en la fase lectiva y practica.
Doctrina Concordante Concepto SENA 48214 de 2019 Concepto SENA 5948 de 2016

Derechos y obligaciones del patrocinador y el aprendiz.

Causales de terminacion de la relacion de aprendizaje. Doctrina Concordante Concepto SENA 56687 de 2019 Concepto
SENA 43884 de 2019 Concepto SENA 38456 de 2019 Concepto SENA 59744 de 2018

Fecha de suscripcion del contrato.

Firmas de las partes. (Decreto numero 933 de 2003, articulo 20) Doctrina Concordante Concepto SENA 47942 de 2022
Concepto SENA 33314 de 2022 Concepto SENA 22526 de 2020

SENA

N



Ruta Contrato de Aprendizaje (Aprendiz):

Inicio de la formacién: Induccién general: aqui se habla sobre todas las
alternativas de etapa practica, se explica naturaleza y tramite de gestion para

PnacPu”cI:tcaf‘lon espec ica (por ficha): una vez iniciada la formacién se debe visitar cada
ficha, en este taller se explica a fondo la normativa aplicable al contrato de
aprendizaje y se diligencia el formato f-165 para la escogencia de la alternativa.

Se identifican los aprendices susceptibles a contratacion, cuales deben tramitar
cadena de formacion y cuales no pueden aplicar.

De esta visita se deben migrar los aprendices interesados.

A partir de aca y hasta que el aprendiz sea contratado se debe hacer seguimiento
a su estado, aprendiz que no ingrese al SGVA por un periodo superior a 15 dias,
debe ser contactado para que no permanezca “Inhabilitado por actualizacion”

Gestidn del aprendiz: Verificar ofertas en el aplicativo, postularse y asistir a
entrevistas

Aprendiz seleccionado para contratacion:

Al recibir solicitud de carta de presentacién se debe verificar juicios evaluativos

Aprendiz Contratado:

En etapa lectiva: debe enviarse de forma mensual a la empresa, el reporte de
continuidad del aprendiz

Debe informarse de forma inmediata a la empresa si el aprendiz entra en procesos
como: desercion, cancelacion, condicionamiento. Para esto se debe tener
presencia en los comités extraordinario y ordinarios y siempre informar cuando se
tenga acta en firme.

Etapa productiva:

Durante la etapa productiva debe asignarse instructor de seguimiento (ojala desde
el primer dia) debera realizarse una visita de inicio donde se aprueba el plan de
trabajo y se estipulan condiciones espaciales (horarios)

Se realiza una segunda visita de seguimiento a mitad de practica para evaluacion
de la continuidad

Se realiza una visita de cierre evaluacion.

En cualquier momento, de ser necesario, el empresario y/o el aprendiz pueden
solicitar visita de seguimiento.

Visita seguimiento salida a etapa practica:

Previo a esta visita se debe descargar el reporte de la ficha e identificar aprendices
sin contrato para promover la busqueda de empresa o eliminar el registro segun
corresponda.

Esta visita debe centrarse en las responsabilidades contractuales, en el debido
proceso de seguimiento a la etapa practica y en socializar los escenarios mas
comunes de inconvenientes en el lugar de y trabajo (Funciones que no
corresponden a la formacion — Protocolos de violencia — cumplimientos de

antes de enviar la carta, una vez enviado el empresario cuenta con 15 dias para el reglamentos, atc)

registro del contrato, debe hacerse seguimiento al estado “Contrato no registrado”
para en caso de superar los 15 dias, consultar con la empresa y pasar
nuevamente a disponible si es el caso



» Sistema de Gestion Virtual de Aprendices:

Gestiones medibles: (diario)
» Cartas de presentacion
» Solicitud de perfiles

» Actualizacion y depuracion de estados: (mensual)

* Cruce de base de datos Sofia Plus (estados)

* Resoluciones (Cancelaciones, condicionamientos)
* Reportes de desercion

» Comités Ordinarios y extraordinarios

» Actualizacion de registros.

» De contrato: Fechas, nombres, razén social, EPS/ARL, prorroga, modificacion
de suspensiones, reenvio a MinSalud

» De aprendices: Modificar formacién, nombre, contacto, documento,
discapacidad, estado, gestion de procesos de seleccion.

» Gestidon 2do Contrato de Aprendizaje por Cadena de formacioén y/o fuerza
mayor

» Gestion de sustitucion patronal

» Reenvio de contrato a Sofia Plus



A partir de aca y hasta que el aprendiz sea contratado se debe hacer seguimiento
a su estado, aprendiz que no ingrese al SGVA por un periodo superior a 15 dias,
debe ser contactado para que no permanezca “Inhabilitado por actualizacion”

Una vez el aprendiz es contratado, durante la etapa lectiva sera responsabilidad
del centro de formacion reportar mensualmente al empresario sobre la
continuidad del mismo en la formacion. Debe informarse de forma inmediata a
la empresa si el aprendiz entra en procesos como: desercion, cancelacion,
condicionamiento. Para esto se debe tener presencia en los comités extraordinario
y ordinarios y siempre informar cuando se tenga acta en firme.

Migracion

Inicio de la formacién: Induccién general: aqui se habla sobre todas las alterri&fiVasitgAA
etapa practica, se explica naturaleza y tramite de gestion para habilitar el SG

Induccién especifica (por ficha): una vez iniciada la formacién se debe visitar cada a, e
este taller se explica a fondo la normativa aplicable al contrato de aprendizaje y se
diligencia el formato f-165 para la escogencia de la alternativa.

Se identifican los aprendices susceptibles a contratacion, cuales deben tramitar cadena de
formacion y cuales no pueden aplicar. De esta visita se deben migrar los aprendices
interesados.

Aprendiz seleccionado para contratacion: Al recibir solicitud de carta de presentacion se
debe verificar juicios evaluativos antes de enviar la carta, una vez enviado el
empresario cuenta con 15 dias para el registro del contrato, debe hacerse seguimiento al
estado “Contrato no registrado” para en caso de superar los 15 dias, consultar con la
empresa y pasar nuevamente a disponible si es el caso

Llegada la etapa productiva, debe asignarse instructor de seguimiento (ojala desde el
primer dia) debera realizarse una visita de inicio donde se aprueba el plan de trabajo y se
estipulan condiciones especiales (horarios). Se realiza una segunda visita de seguimiento
a mitad de practica para evaluacion de la continuidad y una visita de cierre y evaluacion.
En cualquier momento, de ser necesario, el empresario y/o el aprendiz pueden
solicitar visita de seguimiento.



Gestion y seguimiento de aprendices
disponibles

Induccién General

Induccion Especifica y migracion

3 — Emitir cartas de presentacion

-«

<4>—> Taller salida etapa practica

Asignacion de instructor de
seguimiento
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Contrato de Aprendizaje SehA

N

éQue es?

Contrato laboral especial y a término fijo, que se rige por las normas sustantivas del
Codigo Sustantivo del Trabajo, mediante el cual una persona natural desarrolla
formacion tedrica practica en una entidad autorizada a cambio de que una empresa
patrocinadora proporcione los medios para adquirir formacién profesional metoddica y
completa requerida en el oficio, actividad, ocupacién o profesion y esto le implique
desempefiarse dentro del manejo administrativo, operativo, comercial o financiero
propios del giro ordinario de las actividades de la empresa, por cualquier tiempo
determinado no superior a tres (3) afios, y por esto reciba un apoyo de sostenimiento
mensual. - Regido por la Ley 2466 de 2025

&éQuién puede acceder? Beneficios

» Acceso a los ambientes laborales reales, acordes a su

» Aprendices SENA programa de formacion.
» Estudiantes de los programas de Educacion » Experiencia laboral certificada.
Superior. » Apoyo monetario de sostenimiento.
» Estudiantes universitarios.
» Estudiantes de Formacion para el Trabajo con Aprendices SENA:
certificacion de gglidad. . * Lectiva 75% SMLMV + EPS + ARL
> Alumnos educacion media + Practica 100% SMLMV + SEGURIDAD SOCIAL INTEGRAL

Universitario:
* 100% SMLV + SEGURIDAD SOCIAL INTEGRAL
e Solo contrata en Practica.
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