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HABILIDADES BLANDAS 
SOFT SKILLS 



1. Formación Profesional Integral

1

2

3

Etapa Lect iva

Etapa Productiva

Certif icación

P az  y  Sa l vo  
A cad é mi co



2. Etapa Productiva

Problemas reales del Sector 
Productivo

Fortalecimiento de conocimientos, 
habilidades, destrezas , actitudes y valores.

Desarrollo de estrategias de 
autogestión

Aplica, complementa, 
fortalece y consolida las 

competencias

Reglamento del Aprendiz - Capítulo 5 Artículo 11



3. Gestión de la Etapa Productiva

1. TRAMITAR PAZ Y SALVO
INSTRUCTOR – COORDINADOR ACADÉMICO

2. CARTA DE PRESENTACIÓN
RELACIONES CORPORATIVAS (CORREO ELECTRÓNICO)

3. REPORTAR LUGAR DE PRÁCTICA (ENVIAR CONTRATO, ACTA O CARTA DE ACUERDO DE PASANTÍA)
CORREO ELECTRÓNICO RELACIONES CORPORATIVAS

4. REPORTAR BITÁCORAS QUINCENALES 
PLATAFORMA LMS



4. Alternativas de Etapa Productiva

Icono

Descripción 
generada 
automáticamente

Forma, Círculo

Descripción 
generada 
automáticamente

Icono

Descripción 
generada 
automáticamente

Icono

Descripción 
generada 
automáticamente

Icono

Descripción 
generada 
automáticamente

Logotipo, Icono

Descripción 
generada 
automáticamente

Apoyo en Unidad Productiva Familiar

Proyecto Productivo

Pasantías, Asesorías a Pymes

Contrato de Aprendizaje

Contrato Laboral

Apoyo ONG o Entidad Estatal

Monitorias

Inducción Gestión Etapa Práctica 2023-1.pptx
Inducción Gestión Etapa Práctica 2023-1.pptx
Inducción Gestión Etapa Práctica 2023-1.pptx
Inducción Gestión Etapa Práctica 2023-1.pptx
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Alternativas de Etapa Productiva:
Contrato Laboral

Desempeño del aprendiz en una 
empresa mediante vínculo 
laboral o contractual, en 
actividades relacionadas con su 
programa de formación.

Fortalecimiento de la 
competitividad del egresado 
para el mercado laboral.

Una persona con un vestido de color negro

Descripción generada automáticamente con confianza media

http://agenciapublicadeempleo.sena.edu.co/

Inducción Gestión Etapa Práctica 2023-1.pptx
http://agenciapublicadeempleo.sena.edu.co/


Alternativas de Etapa Productiva:
Proyecto Productivo

Una persona en frente de comida

Descripción generada automáticamente con confianza media

Los proyectos productivos 
tienen por objetivo, impulsar el 
establecimiento y desarrollo de 
microempresas, que estimulen 
la generación de empleos.

El Aprendiz se apropia del 
desarrollo de sus 
conocimientos, asumiendo 
estrategias y metodologías de 
autogestión.

Inducción Gestión Etapa Práctica 2023-1.pptx


Alternativas de Etapa Productiva:
Pasantías

Brindar la asesoría en 
diferentes campos de acción 
de acuerdo a las 
competencias adquiridas en 
la formación a Pymes 
(pequeñas y medianas 
empresas), como alternativa 
de etapa productiva.

Imagen que contiene persona, hombre, tabla, sostener

Descripción generada automáticamente

Inducción Gestión Etapa Práctica 2023-1.pptx


Alternativas de Etapa Productiva:
Apoyo en Unidad Productiva Familiar

En este caso, el aprendiz hace 
su propia concertación con la 
unidad productiva sobre las 
condiciones de estadía, 
refiriéndose al pago de algún 
auxilio económico. 

El certificado de cumplimiento 
de la pasantía lo brinda el 
responsable del proceso del 
aprendiz en la unidad 
productiva.

Un hombre con un perro

Descripción generada automáticamente con confianza media

Inducción Gestión Etapa Práctica 2023-1.pptx


Alternativas de Etapa Productiva:
Apoyo ONG o Entidad Estatal

Realizar actividades 
prácticas asociadas a su 
programa de formación o 
el desarrollo de un 
proyecto productivo en un 
ambiente de formación 
facilitado por esta 
institución, donde el 
aprendiz hace su propia 
concertación con la 
institución sobre las 
condiciones de estadía

Inducción Gestión Etapa Práctica 2023-1.pptx


ARL en Pasantía
ARL - SENAApoyo en Unidad Productiva FamiliarApoyo ONG o Entidad EstatalPasantía Asesoría a Pymes

ARL - SENA

Apoyo en Unidad 
Productiva Familiar

Apoyo ONG o 
Entidad Estatal

Pasantía 
Asesoría a Pymes

Inducción Gestión Etapa Práctica 2023-1.pptx


Alternativas de Etapa Productiva:
Contrato de Aprendizaje (Ley 789 de 2002)

▪ Empresa Patrocinadora y 
Coformadora

▪ Relación de Aprendizaje

▪ Oportunidad para 
Aprendiz

▪ Apoyo de Sostenimiento 
(EPS y ARL)

▪ Formación Integral y 
Seguimiento por el SENA

LECTIVA - PRODUCTIVA



Aprendiz

5. Responsabilidades y Obligaciones

• Cumplir con el Reglamento Interno tanto de la Empresa como  el 
Reglamento del  Aprendiz SENA.

• Cumplir con la Formación en Términos de Competencias en el 
SENA, con un buen desempeño académico.

• Garantizar a la Empresa la ejecución del Contrato de Aprendizaje

El horario no puede superar las 48 horas semanales (Acuerdo 0023 de 2005) y deben ser concertadas 
entre la empresa y el aprendiz (No hay reconocimiento de  horas extras).



PROHIBICIONES

ARTÍCULO 10°. Se considerarán 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.
18. Realizar comportamientos contrarios a la normativa SENA en lugares donde se adelanten eventos de formación nacional 
o internacional, que atenten contra la imagen del SENA o del país.
23. Alterar, adulterar, falsificar o sustraer documentos oficiales, calificaciones, evaluaciones o firmas correspondientes al 
SENA o emitidos por ella.
26. Incumplir con las entrevistas o procesos de selección a los que ha sido citado por las empresas patrocinadoras para la 
consecución de su contrato de aprendizaje.
27. Cometer faltas en el desarrollo del contrato de aprendizaje que originen la finalización unilateral del contrato por parte 
de la empresa patrocinadora con justa causa y agotado el debido proceso.
28. Firmar contratos de aprendizaje sin realizar la gestión a través del Sistema Gestión Virtual de aprendices, o sin 
encontrarse registrado como aprendiz disponible en dicha plataforma.
29. Incumplir con la presentación de documentos establecidos en el sistema de gestión virtual de aprendices y los emitidos 
por la oficina de relaciones corporativas del Centro de Formación respectivo, para acceder al contrato de aprendizaje.

REGLAMENTO DEL APRENDIZ 



Empresa

Responsabilidades y Obligaciones

• Pagar Apoyo  de sostenimiento: 

Lectiva: 50% Salario mínimo + EPS. 
Práctica: 75% salario mínimo + EPS + ARL.

• Permitir al aprendiz aplicar su perfil de formación SENA.

El horario no puede superar las 48 horas semanales (Acuerdo 0023 de 2005) y deben ser concertadas 
entre la empresa y el aprendiz (No hay reconocimiento de  horas extras).



Causales de Suspensión del Contrato de 
Aprendizaje (Acuerdo 15 del 2003)

• Licencia de maternidad.

• Incapacidad expedida por EPS.

• Caso fortuito y/o fuerza mayor 
(no media voluntad).

• Vacaciones por parte del 
empleador.

Reportar las suspensiones al SENA y registrar en el 
Sistema de Gestión Virtual de Aprendices SGVA



Causales Terminación Contrato de 
Aprendizaje

• Falta disciplinaria.

• Cancelación de matrícula.

• Incumplimiento de las obligaciones.

• Bajo rendimiento académico.

• Terminación unilateral (empresa).

PROHIBIDO
Renunciar al Contrato de Aprendizaje. ACUERDO 007/2012 –CAP IV, ARTICULO 10, 
NUMERAL 2



Gestión Contrato 
de Aprendizaje



6. ¿Cómo gestionar el Contrato de Aprendizaje?

Tener buen desempeño académico, comportamiento y 
actitud

Definir alternativa de práctica (seleccionar Contrato de 
Aprendizaje) y registrar en el Sistema de Gestión Virtual de 
Aprendices SGVA

Ingresar regularmente al SGVA y actualizar datos 
personales / ESTADO DISPONIBLE



7. Sistema de Gestión Virtual de Aprendices SGVA

http://caprendizaje.sena.edu.co 

No de Identificación 

aprendizsena

http://caprendizaje.sena.edu.co/


AUTORIZACIÓN PARA EL TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES



Sistema de Gestión Virtual de Aprendices SGVA

http://caprendizaje.sena.edu.co 

http://caprendizaje.sena.edu.co/


Sistema de Gestión Virtual de Aprendices SGVA

http://caprendizaje.sena.edu.co 

http://caprendizaje.sena.edu.co/


Sistema de Gestión Virtual de Aprendices SGVA

http://caprendizaje.sena.edu.co 

http://caprendizaje.sena.edu.co/


⮚ Presentar Hoja de Vida con Pulcritud y orden

⮚ Buena presentación personal y puntualidad 
entrevista.

⮚ Trato cordial, amable y respetuoso.

⮚ Demostrar interés y buena disposición.  

PROCESO DE SELECCIÓN 



Solicitar copia del contrato de 
aprendizaje y presentarlo en 

la Coordinación de Relaciones 
Corporativas del SENA

CONTRATO DE APRENDIZAJE 



Desarrollo de la Práctica y Empleo

• Solicitar la inducción en la 
empresa.

• Reportar al instructor 
quincenalmente la bitácora 
de actividades. 

• Cumplir con el reglamento 
de la empresa  y 
presentarse puntualmente a 
la empresa.



Desarrollo de la Práctica y Empleo

• No ausentarse del lugar  de práctica sin autorización de la empresa. 



8. Contactos de Apoyo

Centro Sur Colombiano de Logística Internacional 

jsunigarro@sena.edu.co

Ipiales

Coordinación de Relaciones Corporativas e 
Internacionales
SENA Regional Nariño

• Johana Unigarro Ceballos 

3166872825



Centro Sur Colombiano de Logística Internacional 

FUNCIONARIO OFICINA
 CORREO ELECTÓNICO 

INSTITUCIONAL 
 TELÉFONO APOYO

Cartas de presentación para alternativas diferentes 

a Contrato de Aprendizaje Asignación

AprendizajeAsignación de Instructor de 

Seguimiento para el inicio de etapa productiva.

Certificación para técnicos y técnólogos

Apoyos de Sostenimiento 

Ampliación de Fichas 

Paz y Salvo Académico 

Cuestiones Académicas

Carmenza Magdala Belalcazar Rojas
Bienestar al Aprendiz y 

Atención al Egresado cbelalcazar@sena.edu.co 3176814863 Bienestar al aprendiz

Elsy Yolanda Guerrero Tenganan Administración Educativa
eguerrerot@sena.edu.co 3117025210 Plataforma Sofia Plus 

Jorge Ernesto Erira Perez Agencia Publica de Empleo 
jerira@sena.edu.co 3172744520 Plataforma Agencia Púbica de Empleo 

Oscar Daniel Suarez Rosero Emprendimiento 
osuarez@sena.edu.co 3007778685

Emprendimiento 

Ricardo Fernando Hidalgo Vera Gestión Académica rihidalgo@sena.edu.co

3005450330

Katherine Jessenia Quiroz Quenguan Administración Educativa  kjquiroz@sena.edu.co 3153884175

Diana Zuley Cuasapud Irua
Apoyo de Sostenimiento- 

Administración Educativa
dcuasapud@sena.edu.co 3155664480
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