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El Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA) se encarga de
cumplir |a funcitn que le corresponde al Estada de invertir en
el desarrollo social y técmico de los trabajadores
colombianos, ofreciendo y ejecutando la Formacian
Profesional Integral gratuita, para la incorporacion y el
desarrollo de las personas en actividades productivas que
contribuyan al desarrallo social, econdmico y tecnolégico del
pafs.

Vsion

EI SENA serd una organizacian de conocimiento para todos los
colombianos, innovando permanentemente en sus estrategias
y metodologias de aprendizaje, en total acuerdo con las
tendencias y cambios tecnoldgicos y las necesidades del
sector empresarial y de los trabajadores, impactando
positivamente la productividad, la competitividad. a equidad y
el desarrollo del pais.
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Apreciado Aprendiz:

Ser estudiante del SENA es a la vez un privilegio y un reto.
Privilegio porque el SENA es una entidad que ofrece una
educacion profesional integral de calidad que capacita y habilita a
sus aprendices para un ingreso competente al mundo del trabajo y
de la productividad; y un reto porque es responsabilidad de cada
aprendiz aprovechar al maximo las oportunidades tecnoldgicas,
informaticas, de bienestar y de recurso humano que el SENA
ofrece, como punto de partida de un proyecto de vida de excelencia
como ciudadanoy como trabajador.

Este documento sobre el Contrato de Aprendizaje tiene como
objetivo brindar informacion que te permita comprender con mayor
claridad los derechos y deberes que adquieres como aprendiz,
tanto con el SENA como con la empresa que te contrate durante tu
proceso de formacion, de manera que aproveches al maximo esta
oportunidad de ingreso einsercion en el mundo laboral.

El compromiso que tenemos contigo todos los funcionarios de la
entidad es facilitar todos los medios institucionales a nuestro
alcance para que tu proceso de formacion en las etapas lectiva y
productiva sean de excelente calidad. De tu parte esperamos que
aproveches al maximo esta oportunidad y enaltezcas con tu
comportamiento ef nombre de nuestra institucion.

Un saludo de bienvenida al SENA y los mejores deseos de éxito

como aprendiz y futuro frabajador o empresario,

MARIA PATRICIA ASMAR AMADOR
Directora Regional SENAD. C.
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NATURALEZA DEL
CONTRATO
DE APRENDIZAJE

El Contrato de Aprendizaje

El articulo 30 de la Ley 789 de 2002, establece la naturaleza
y caracteristicas de la relacion de aprendizaje, en
concordancia con el articulo 1 del Decreto 933 de 2003, los
cuales contienen los siguientes elementos:

El contrato de aprendizaje es una forma especial de
vinculacion, que excluye la posibilidad de asimilar
estarelacion con un contrato de trabajo.

La subordinacion esta referida exclusivamente a
las actividades propias del aprendizaje.

Mediante esta relacion de aprendizaje una persona
desarrolla formacion tedrica préactica, vale decir,
desarrolla una fase lectiva y una fase practica o
productiva.

El aprendiz es un alumno y por ende no le asisten
los derechos y deberes comunes a los
trabajadores, por cuanto no hay vinculo o relacion
laboral con laempresa patrocinadora.
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Laempresa es coformadora por cuanto el aprendiz en
su etapa practica, la cual desarrolla en laempresa, esta
en su proceso de formacion.

= Los aprendices seleccionados no deben tener o haber
tenido vinculo laboral con el Empleador.

OBLIGACIONES
— DEL APRENDIZ

Como parte fundamental del contrato de aprendizaje, el
aprendiz tiene que dar cumplimiento a las obligaciones que
le establezcan tanto el SENA como la empresa
patrocinadora:

Ademas de cumplir con sus obligaciones académicas en
el proceso de aprendizaje durante la etapa lectiva, el
Aprendiz debe acogerse al estatuto interno de la
empresa que lo vincule, sin que éste exceda las
condiciones acordadas en el contrato de aprendizaje.

= En el SENA existe un régimen disciplinario para los
aprendices y en las empresas, existen reglamentos que
obligan al cumplimiento estricto de los horarios y demas
comportamientos académicos y reglamentarios.
(Reglamento de Alumnos, Resolucion 0218 de
noviembre 1de 1996).
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« El aprendiz debe abstenerse de tomar
determinaciones unilaterales, concernientes a su
contrato de aprendizaje, sin el Visto Bueno del
empleadory del Coordinador de Formacion del Centro
Respectivo. Incurrir en una determinacion de tal
naturaleza se considera falta grave

« Durante el tiempo en que el aprendiz recibe formacion
en las aulas o talleres del SENA, no se debe desplazar
a las instalaciones de la empresa, salvo que en el
proceso de formacion sea posible la alternancia de las
2 etapas, lectiva 0 académica y etapa practica o
productiva, lo cual debe establecerse en el respectivo
contrato de aprendizaje

OBLIGACIONES j})
DE LA EMPRESA \ ,\

PATROCINADORA _D\L—ﬂﬂﬁmj\

* CONTRATO ESCRITO: El contrato de aprendizaje debe
ser por escrito y se circunscribe por el término
establecido en el disefio curricular del oficio o tecnologia
en el que se forma el aprendiz, incluidas las 2 etapas de
formacion (lectiva y productiva). Siel contrato se suscribe




El Contrato de Aprandizaje

en una fecha posterior al inicio del proceso de
aprendizaje, este contrato debe elaborarse por el
periodo que falta del proceso de formacién del aprendiz.

» APOYO DE SOSTENIMIENTO: El apoyo de
sostenimiento es una suma de dinero en moneda
colombiana que recibe mensualmente el aprendiz
durante la vigencia del contrato, el cual, tiene como fin
garantizar el proceso de aprendizaje y ningun caso

constituye salario. El empresario
debe cancelar el apoyo de
sostenimiento, de acuerdo con los
porcentajes establecidos por la Ley,
vale decir, el 50% del salario minimo
legal vigente en la fase lectiva y el
75%enlafase practica.

* AFILIACION AL SISTEMA DE SEGURIDAD SOCIALEN
SALUD (EPS): Durante la duracion del contrato de

aprendizaje, el aprendiz debe estar N\
afiliado a una EPS sobre la base de a'
un salario minimo legal vigente. ) "
Este pago debe estar cubierto en su ﬂ
totalidad por el empleador. —




El Contrato de Aprendizeje

AFILIACION AL SISTEMA GENERAL DE RIESGOS
PROFESIONALES (ARP). Durante la etapa productiva
o préactica, el aprendiz debe ser afiliado a una ARP, vale
decir, al Sistema General de Riesgos Profesionales, para
la proteccion y atencién de los efectos de las
enfermedades y los accidentes que pueden ocurrir con
ocasion o como consecuencia del trabajo.

Igualmente, este pago debe ser

cubierto en su totalidad por el

empleador.

Todo Accidente de trabajo debe

reportarse en un plazo maximo

de 48 horas después de su
/ /// ocurrencia.

~

+ PRACTICA EN SU FORMACION ACADEMICA: |5
empresa debe permitirle al aprendiz realizar la practica
empresarial, en
actividades que
guarden relacién con la
formacion académica
que adelanta.
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DE APRENDIZAJE

DURACION DEL CONTRATO

El contrato de aprendizaje puede tener una duracion maxima
de dos (2) afios; en todo caso depende del pénsum académico
y debe comprender tanto la etapa lectiva 0 académica como la
préactica o productiva.

¥

SUSPENSION DEL CONTRATO
DE APRENDIZAJE

e
La relacién de aprendizaje se puede interrumpir temporalmente
enlos siguientes casos:

Licencia de maternidad certificada por la E.P.S a la cual
esta afiliado el aprendiz:

Incapacidades debidamente certificadas por la EPS a la
cual esta afiliado el aprendiz.

Caso fortuito o fuerza mayor de conformidad con las
definiciones contenidas en el Cédigo Civil



Vacaciones por parte del Empleador, siempre y cuando
elaprendiz se encuentre enla etapa productiva.

La suspension interrumpe la ejecucién del contrato, pero éste
se encuentra vigente y debe ser prorrogado por el mismo
tiempo que dure la suspension, con el fin de cumplir con el
término establecido en el contrato suscrito.

La suspension de la relacion de aprendizaje, no exonera al
empleador de continuar cancelando los respectivos aportes a
la Entidad Promotora de Salud (E.P.S), donde se encuentre
afiliado el aprendiz.

Mientras esté suspendida la relacion de aprendizaje, el

empresario no debe pagar el apoyo de sostenimiento al
aprendiz.

Larelacion de aprendizaje se puede dar terminada por:
Por mutuo acuerdo entre las partes.

Por el vencimiento del término de duracion del contrato
de aprendizaje.



El Contrato de Aprendizaje

La cancelacion de lamatricula
por parte del SENA de
acuerdo con el reglamento
previsto para los alumnos, en
los siguientes casos:

- ElAprendizincurre en faltas disciplinarias graves tanto
en la etapa lectiva como la productiva. Tienen el
caracter de graves cuando constituyen un atentado a
laintegridad fisica, al debido respeto, a lahonradez, la
moral y el buen nombre y sanas costumbres de las
personas que conforman lacomunidad.

- Por inasistencia injustificada y retardos sistematicos
en cualquiera de las 2 etapas de formacion.

Por el bajo rendimiento o faltas disciplinarias cometidas
en los periodos de Formacién Profesional Integral en el
SENAo en la EMPRESA, vale decir, en la etapa lectiva o
en la etapa practica; cuando a pesar de los
requerimientos del SENA o de la Empresa, no se corrijan

en un plazo razonable. Si
la decisiéon la toma la
Empresa, ésta debe
obtener previo concepto
favorable del SENA.
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El Contrato de Aprendizaje

La cancelacion de la matricula por valoracion deficiente en la
formacion, es decir cuando no haya logrado los aprendizajes o
competencias que se requieren. Este tipo de faltas se pueden
configurar en el momento de la evaluacién que efectia el
instructor, tratdndose de la etapa lectiva, o el jefe inmediato en
la etapa productiva.

La imposicion de medidas sancionatorias por faltas
académicas o disciplinarias, que impliquen la cancelacion o
condicionamiento de la
matricula, se dan en el
marco del derecho
fundamental al debido
proceso y al derecho de
defensa o contradiccion
y deben ser comuni-
cadas por escrito a la
empresa patrocinadora.

De acuerdo con lo estipulado en el Reglamento Para Alumnos,
(adoptado por Resolucion 0218 de noviembre de 1 de 1996), el
aprendiz no podré renunciar unilateralmente al Contrato de
Aprendizaje, sin el visto bueno del empleador y del
Coordinador de Formacion del Centro respectivo.

El Art. 9 del Decreto 933 de 2003 establece que el SENAo la
institucion de formacion debidamente reconocida por el
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El Contrato de Aprendizaje

Estado y la empresa patrocinadora no gestionaran una nueva
relacion de aprendizaje para el aprendiz que incumpla
injustificadamente con la relacion de aprendizaje.

El incumplimiento de las obligaciones previstas en el contrato

de aprendizaje por parte del empleador, es causal de

terminacion del contrato.

Elincumplimiento de estas obligaciones se refieren a:

- Nopagodel apoyo de sostenimiento.

- No afiliacion del aprendiz o no pago del valor
correspondiente al Sistema de Seguridad Social en Salud y

alaAdministradora de Riesgos Profesionales.

- No permitir al aprendiz realizar las practicas en la actividad
objeto de su formacion.



El Contrato de Aprendizaje

SISTEMA DE GESTION
VIRTUAL DE APRENDICES

El Sena desarrollé el Sistema de Gestion Virtual de
Aprendices, para que en adelante los aprendices de los
diferentes Centros de Formacion, gestionen la consecucion
de la empresa patrocinadora. Mediante este sistema
pueden

e REGISTRO DE APRENDICES: F| registro de los
aprendices en el Sistema debera ser orientado por el
asesor corporativo del Centro de Formacion al que
pertenezca el aprendiz.

RA CONTRATO
Para la autogesﬁon deberéa seguir
los pasos establecidas en el siguiente instructivo




1. PASO: INGRESO A LA APLICACION
Ingrese a la aplicacién por el modulo de aprendices
*ACCESO POR INTRANET
http://caprendizajei.sena.edu.co

3 SENA - Menu Principal Sistema Aprendizaje WIB - JAZO - Microsoft Internet Explorer

Archivo  Edicen  Ver Favoritos Herramentas Ayuda

v ) (A WA (Yo il ey A - SO . a4
L’.‘J = Ul Busqueda Jf Favarkes {r:f’ L i ] L u

"

@Atrés g -

Cirecciin .ﬂ hittp:{ fcaprendizaie. sena.edu o/

Para Ingresar al Sistema Por favor Haga clic en el Simbolo al qu«
corresponde

s Instructivo \
w Empresas "
[ EMPRESAS APRENDICES

Para ver los instiuctives por favor desbloquee las ventanas emergentes de s

#oilisis, Diseno y Desarrollo: Ing. John Alexander Zamiga 0. para o SEN




v Ir i wincules *

lor Intemnet.
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ernet Explorer

Ver FEavoritos  Herramientas  Ayvuda

Bienvenido Seiior Estudiante. Por favor Ingrese su nu
Clave dentro del Sistema

Nidmero de Identificacién:

Password:




B VJ'/ ﬂ Ir  Winculos

Identificacién y
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3. PASO: Autogestion en la busqueda de empresas para
contrato de aprendizaje.

Ubiquese en el paso 2 (Aplicar como aprendiz)
Le da la opcidn al aprendiz de visualizar todas las empresas
que estan buscando su perfil

89100456002

Empresas que requieren en este momento perfi
de ubicaciéon. Recuerde que solo puede aplicar

Nit Empresa
800065571 TEXTURAS Y MATICES S. A.
800067425 CONTACTO GRAFICO LTDA.
800067466 C I AGRICOLAEL RETIRO S. A.
800067835 EURO RSGC COLOMBIAS. A.
800063584 GEOINGENIERIAS. A.
800048361 LARKIN LIMITADA
800081507 RITCHI S. A.
800082889 DATALOG COLOMBIA LTDA.
800089535 DATOS TEMPO S. A.

PATICS DE CONTENEDORES
L 8 DE COLOMBIAS. A.
800092967 INDUSTRIAS DOSSON LTDA.
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Salir

omo el suyo. Por favor, verifique la ciudad
ntervalos de 10 dias.

Fecha Ciudad Aplicar
13/04/2007 BOGOTAD.E. |Seleccionar |
30/08/2006 BOGOTAD.E. |Seleccionar
22/11/2006 BOGOTAD.E. | Seleccionar
)8/11/2006 BOGOTAD.E. | Seleccionar
23/05/2007 BOGOTAD.E. | Seleccionar
14/11/2006 BOGOTAD.E. |Seleccionar |
31/10/2006 BOGOTAD.E. | Seleccionar |
28/08/2006 BOGOTAD.E. |Seleccionar
28/05/2007 BOGOTAD.E. | Seleccionar
30/06/200 BOGOTAD.E. | Seleccionar
16/02/2007 BOGOTAD.E. |Seleccionar
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Ubiquese en el paso 2 (Aplicar como aprendiz)
Haga clic en la empresa de su eleccion

El aplicativo le entregara los datos de la empresa para que el
aprendiz se contacte y solicite su entrevista

2 recibo - Microsoft Internet Explorer

Archive Edicidn  Yer Favoritos Herramientas Ayuda

Atris “? iﬁj L;g & pBﬂsqueda *Favoritos @ @v
: Direccidn L@ T -

i

ttp:/fcaprendizaie. sena. edu.co/regulacionrecibo, aspx?nit=1937962884d=E2840C7S2E7T96CE62

- Gaid
B SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA

Sistema de Informacién de Aprendices

Jutis 19379623

COsRALI

Dreccuon TFANSVVEFSAL 124 MO 26 02 @

Telefono 413135 Cmdad BOGOTADE

IMFORLACTON DEL SPRENDIZ
Diocureento de id 32112759930

Lpelhdos TORFES

Hombres LAURA C
Telefone 11443
Dirzerion (OB O3B #4900 31TE.
Tudad BOGOTAEDE
[NFORMACION DE L& APLICACION
Ferha 15me2007 Hora JURIR R
Ferfil &pleado Auuilisr, cortable yfinanciero
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PASO 4

Consultar Aplicaciones

Le da la opcion al aprendiz de revisar el resumen de las empresas
que lo han requerido y la autogestion realizada por el aprendiz.

15/06/2007 suxiliar, contable v financie

28



lcoaRALI |aprendiz aplica
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PASO 5

Modificar Datos . ) )
Les permite verificar o modificar los datos bésicos del aprendiz

7A aprendices - Microsoft Internet Explorer . :

Archivo  Edicién  Ver Favoritos Herramientas  Ayuda

M ( B \ 3 <3 z &
Airds v {9 L)ﬂ _gj ." Kr‘Busqueda 4. Favoritos {E 'wlfj*' g M v ﬁ

Direcs ﬁ} http:fjcaprendizaje.sena. edu. cofrequlacion/aprendices. aspx vl 1 =18l 2=E2840C7S2E796CH236A0CZ&ONgen="

SENA - Servicio Nacional de Aprendizaje

IMANEJO APRENDICES : \ Cancelar
e e

T Documento | CEDULA DE CIUDADANIA | Nimera Documento |B5112759930

inforniacian del Aprendiz

Apellidos [TORRES ROMERC } Wriree \.L;“;UPA ONSTANZA

Fecha Nacimiento  Afio ‘1989 ”!‘Mes | Noviembre ¥ Dia 527 V’JSexn Hombre v/

Uibreta Mitar | [Estrato [1 | Teléfono [3114434489.7282398
Direccion {CRA 938 #49-90 SUR [ =
Departamento | BOGOTA D E v?g,udad BOGOTAD E &

Careo Electronico 1aurakb2s 05@hotmail com

Password Confirmar Password

Maodificar Aprendiz

PASO 6
Finalizar y Salir del aplicativo
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