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PROCESO GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO ViNCULO FORMATIVO - PRACTICA DEL PROGRAMA *

El presente documento se celebra entre la Entidad Tutora (Unidad Productiva Familiar ( ) ONG (
), entidad sin animo de lucro ( ) o Pyme ( ), El aprendiz (practicante) perteneciente a un
programa de formacién titulada en niveles auxiliar, operario, técnico o tecndlogo, (incluir la
modalidad respectiva presencial, virtual a distancia dual u otros desarrollos que combinen
e integren las anteriores modalidades y de metodologias), y el Servicio Nacional de
Aprendizaje SENA, identificados en este documento, de acuerdo con los términos y condiciones
siguientes3%:

1. INFORMACION DE LAS PARTES:

A. Entidad Tutora

Razon Social
NIT

Domicilio

Teléfonos de Contacto

Actividad Econdmica

Representante legal

Doc. de Identidad representante
legal

Area de donde el aprendiz realizara
sus actividades

Nombre del tutor

Correo electrénico del Tutor

Teléfono del tutor

! Resolucién 623 de 2020 (Marzo 03), por la cual se modifica la Resolucién 3546 de 2018 Por la cual se regulan las practicas laborales y en cumplimiento del
articulo 192 de la Ley 1955 de 2019 y se dictan otras disposiciones.

2 Autorizo al SENA para la recoleccion y tratamiento de mis datos personales, conforme a la politica de datos personales de la entidad, entiendo que los
datos serdn objeto de recoleccion, almacenamiento, uso, circulacion, supresion, transferencia, transmision, cesion y todo el tratamiento, realizados por el
SENA.

Declaro que se me ha informado que, como Titular de la informacién, tengo derecho a conocer, actualizar y rectificar mis datos personales, solicitar prueba
de la autorizacion otorgada para su tratamiento, ser informado sobre el uso que se ha dado a los mismos, presentar quejas ante la Superintendencia de
Industria y Comercio por infraccién a la ley, revocar la autorizacién y/o solicitar la supresion de mis datos en los casos en que sea procedente y acceder en
forma gratuita a los mismos.

Asi mismo, se me ha informado que las consultas y reclamos podrdn ser presentados al Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA, como responsable del
tratamiento de la informacion, a través del correo electronico gpservicioalcliente@sena.edu.co y el teléfono fijo +57 1 5461500, en cumplimiento de la Ley
1581 de 2012, el Decreto No. 1377 de 2013 y demds normas concordantes.
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B. EL (LA) APRENDIZ

Nombre Completo

Fecha de Nacimiento

Tipo y Numero de Identidad

Nacionalidad

Departamento de Residencia

Ciudad de Residencia

Domicilio

Teléfonos de Contacto

Correo Electrénico del aprendiz

Modalidad de Formacion

Nombre del Programa de Formacién

Ficha del Programa de Formacion

Fecha de inicio de practica

Fecha de afiliacion ARL

C. EL SENA (Institucion Educativa)

Regional

Centro de formacidén

Direccidn

Nombre coordinador académico

Teléfono (IP)

Correo electrdénico

2. CONDICIONES DEL ACUERDO

D. Plazo de duracion: () meses, comprendidos desde el /  / hasta el /  /
En el horario de entre las : y las : , con el auxilio
econdmico de practica (en caso de que aplique): Indique la suma en letras

_y en valor monetario (S)

CLAUSULA PRIMERA: El (la) aprendiz manifiesta de manera voluntaria su interés y compromiso
para realizar sus actividades de la practica laboral (pasantia) en La entidad tutora para desarrollar
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la etapa productiva de su Programa de Formacion. Por su parte, La entidad tutora acepta
desarrollar su rol como Coformadora en dicha fase del proceso formativo del aprendiz.

CLAUSULA SEGUNDA: ElI (La) aprendiz se desempefiara en el drea de

en el domicilio de la entidad tutora ubicado
en , dando cumplimiento a las condiciones
generales seiialadas en el literal d, y realizando las siguientes actividades:

Competencias del programa de formacién

Numeral Actividades a realizar en la empresa .
relacionadas

1

Nota: En caso de requerirse otros espacios agregarlos.

5. Las demas indicadas por el ente coformador (tutor), que surjan dentro del proceso formativo y
en relacion con el area de formacién del aprendiz.

CLAUSULA TERCERA: Para efectos del presente acuerdo, el aprendiz se obliga a:

1. Una vez suscrito este acuerdo, gestionara ante la Coordinacion Académica de su centro de
formacion el registro y Aval de su etapa productiva mediante la alternativa de practica
laboral (pasantia).

2. Procurar el cuidado integral de su salud en el desarrollo de la practica laboral, dando
cumplimiento especialmente a las obligaciones derivadas de lo establecido en el articulo 5
de la resolucién 623 de 2020.

3. Definir y suscribir de forma conjunta con el tutor y el Instructor de Seguimiento a la etapa
productiva (monitor) al inicio de la etapa productiva, un plan de trabajo (de practica
laboral), conforme lo dispone el articulo 8 de la resolucién 3546 de 2018, suscribiendo el
GFPI-F-023 FORMATO PLANEACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION ETAPA PRODUCTIVA.

4. Cumplir con las actividades, compromisos y condiciones acordados para el desarrollo de la
practica laboral (pasantia), conforme a lo planeado.

5. A dar uso adecuado y reintegrar los equipos e implementos de trabajo que le sean
suministrados para el desempefio de sus labores, asi como a dar un trato respetuoso a sus
superiores, companeros de trabajo y al publico en general.

6. Mantener estricta confidencialidad sobre la informacién que le sea entregada o conozca
en el desarrollo de la etapa Practica de practica laboral (pasantia).
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Sujetarse a las disposiciones administrativas internas que le seiale la entidad Tutora.
Continuar dando cumplimiento al reglamento del aprendiz vigente.

Informar a las partes cualquier situacién de la que tenga conocimiento y pudiera afectar el
desempeiio de sus actividades.

Mantener continua comunicacién con el Instructor de Seguimiento a la etapa productiva
(monitor) que designe la Coordinacion Académica del centro de formacion para el
seguimiento de la etapa productiva.

Participar en las sesiones de seguimiento que programe el Instructor de Seguimiento a la
etapa productiva (monitor) que designe la Coordinacion Académica del centro de
formacion para el seguimiento de la etapa productiva y promover la participacién del
tutor (jefe inmediato) en las mismas.

Diligenciar quincenalmente los formatos de bitdcora en la version actualizada del mismo, y
de acuerdo con los lineamientos para su diligenciamiento y entrega brindados por el
Instructor de Seguimiento a la etapa productiva (monitor) que designe la Coordinacion
Académica del centro de formacion para el seguimiento de la etapa productiva.

Realizar el diligenciamiento, firma y entrega de los documentos requeridos por la
Coordinaciéon Académica para la aprobacién del Resultado de aprendizaje de etapa
productiva.

Paragrafo: El articulo 2 de la Ley 2119 de 2021 adiciond un paragrafo al articulo 15 de la Ley 1780
de 2016, sefialando que “Si las actividades que se desarrollan no estdn directamente relacionadas
con el drea de estudio la prdctica laboral mutard a relacion laboral con sus implicaciones legales.”

CLAUSULA CUARTA: Para efectos del presente acuerdo, La Entidad Tutora se obliga a:

1.

Designar la persona que realizard la orientacidén y supervisién en las actividades del
aprendiz, denominado tutor. El cual concertara con el aprendiz y el Instructor de
Seguimiento a la etapa productiva (monitor) designado por el centro de formacion el plan
de trabajo de la etapa practica del aprendiz suscribiendo el GFPI-F-023 FORMATO
PLANEACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION ETAPA PRODUCTIVA. Adicionalmente, en caso
de identificar alguna novedad en el proceso de ejecucion de la alternativa, este se
contactara con el Instructor de Seguimiento a la etapa productiva (monitor) designado por
la Coordinacion Académica del centro de formacion para el seguimiento de la etapa
productiva del Aprendiz.

Contar con espacios y suministrar los elementos necesarios para que el aprendiz
(practicante) adelante sus actividades, incluyendo los elementos de proteccién personal
gue correspondan segun la actividad que desarrollara.

Realizar una induccidn al aprendiz (practicante), en la que se expongan todos los asuntos
relativos al funcionamiento de la empresa y las actividades a desarrollar. Asi como, brindar
orientacidn y retroalimentacion al Aprendiz en la realizacidn de las actividades que se le
designen, dentro de su area de formacién académica, y evaluar su aprendizaje.

Cumplir con la responsabilidad de la afiliacién y cotizacidon al subsistema general de riesgos
laborales del estudiantes en concordancia con las normas sefialadas en el articulo 82 de la
Resolucidn 623 de 2020 o que la modifique.

Participar activamente en las visitas de seguimiento que sean gestionadas por el aprendiz
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y programadas por el Instructor de Seguimiento a la etapa productiva (monitor) designado
por el centro de formacién, aportando sus apreciaciones y suscribiendo los documentos
que se requieran por parte de la Entidad Educativa.

Retroalimentar y firmar los formatos de bitacora diligenciados quincenalmente por el
aprendiz, en relacién con las actividades desempefiadas durante dicho periodo de tiempo.
Al finalizar la ejecuciéon de la etapa productiva del aprendiz, participar en la visita de
Evaluaciéon realizada con el aprendiz y el Instructor de Seguimiento a etapa productiva
(monitor), con el objetivo de realizar la evaluacion de esta y comunicar sus
reconocimientos u oportunidades de mejora, para que estos sean consignados en el
GFPI-F-023 FORMATO PLANEACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION ETAPA PRODUCTIVA, y
la correspondiente firma del formato.

Certificar la realizacion de la practica laboral, previo aval o verificacion de su cabal
cumplimiento, mediante el reporte en Sistema de Gestion Académico Administrativo-
Sofia Plus.

CLAUSULA QUINTA: Para efectos del presente acuerdo, EL SENA (entidad educativa) se obliga a:

1.

Analizar, evaluar y autorizar el presente documento junto a sus documentos anexos y en
caso de ser pertinente, brindar el aval del inicio de la etapa productiva del aprendiz.
Designar al Instructor de Seguimiento a la etapa productiva del aprendiz (Monitor).
Gestionar el registro de la alternativa de etapa productiva en el Sistema de Gestidn
Académico Administrativo.

Afiliar al aprendiz a una Administradora de Riesgos Laborales, en caso de que la Entidad
tutora no se encuentre en capacidad de hacerlo, siempre y cuando se cumpla lo dispuesto
en el decreto 055 de 2015.

Facilitar al aprendiz los documentos adicionales que se requieran para oficializar el inicio
de su etapa productiva, para el seguimiento a la misma, y/o realizar su finalizacién de
forma exitosa.

CLAUSULA SEXTA: Las partes acuerdan la aplicacién de las causas de modificacién, suspension y
terminacion del acuerdo, que se detallan a continuacion:

Son causas de modificacion del presente acuerdo:

a.

Por mutuo acuerdo entre el aprendiz y la entidad tutora.

Son causas de suspension del acuerdo:

a.
b.
C.

La enfermedad y el accidente comprobados.
El permiso concedido por la entidad tutora.
El caso fortuito o fuerza mayor.

Son causas de terminacion del acuerdo:

a.
b.
c.
d.

El cumplimiento del plazo estipulado.

Inasistencia injustificada del aprendiz por 3 dias continuos.

Perdida de la condicién del aprendiz.

Escrito de terminacién anticipada suscrito conjuntamente por parte del aprendiz, tutor e
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Instructor de Seguimiento a la etapa productiva (monitor). Nota: Este documento debera
justificar expresamente la causal que impide la continuidad del ejercicio.

e. El fallecimiento del aprendiz.

f.  No guardar reserva de toda la informacién y/o documentacion que el aprendiz conozca
durante el desarrollo de la practica laboral (pasantia).

g. El incumplimiento de cualquiera de las obligaciones por parte del aprendiz y
especificamente las contempladas en la cldusula tercera del presente documento.

h. Por renuncia o retiro voluntario por parte del aprendiz, mediante aviso a la entidad tutora,
con antelacion de ocho (8) dias habiles.

i. Aquellas causales establecidas en la reglamentacién interna de la entidad tutoran o del
SENA, en caso de que sean dispuestas.

Nota: En cualquier caso, la terminacion del acuerdo debe ser protocolizada por medio de una
visita final de seguimiento realizada por el Instructor de Seguimiento a la etapa productiva
(monitor), donde se suscriba el formato GFPI-F-023 Formato Planeacion seguimiento y evaluacion
etapa productiva, y alli se indiquen los por menores de la situacién presentada.

CLAUSULA SEPTIMA: EL aprendiz declara conocer la naturaleza del presente acuerdo, el cual no
tiene caracter laboral.

CLAUSULA OCTAVA: Teniendo en cuenta que, la afiliacion a la Administradora de Riesgos Laborales
debe llevarse a cabo, por lo menos, un dia antes del inicio de la practica laboral (pasantia), lo que
indica que la fecha definida en la primera clausula del presente acuerdo de inicio de ejecucién de
la alternativa debe ser posterior a la fecha de afiliacién a la ARL, garantizando esta durante todo el
tiempo de la etapa productiva. (literal d. del articulo 4 del decreto 055 de 2015). Por ende, se
define como responsable de afiliacidon a la Administradora de Riesgos Profesionales a: la Entidad
tutora () EI SENA ( ) (aplica cuando la entidad tutora sea persona natural). Teniendo en
cuenta que, el aprendiz se encuentra afiliado como beneficiario ( ) cotizante ( ) a la EPS:
del régimen contributivo( ) o Subsidiado( ).

Nota: Las practicas laborales son una actividad formativa realizada en un ambiente de trabajo real,
lo que implica la exposicion del estudiante a factores de riesgo propios de una actividad laboral.

CLAUSULA NOVENA: Para todos los efectos relacionados con el presente acuerdo, las partes
sefialan como su domicilio el que aparece consignado en la parte introductoria de éste, los cuales
se tendran por validos en tanto la variacién no haya sido comunicada por escrito a la otra parte.

De acuerdo con los nuevos contextos econdmicos done la digitalizacién y las nuevas herramientas
tecnolégicas han permitido experimentar un cambio en el concepto de muchas actividades
laborales, asi como en las relaciones entre los empleados y las empresas, Las practicas laborales
seran presenciales. Excepcionalmente podran ser virtuales cuando: (i) asi lo demande el entorno
productivo en el cual se desempefiara el estudiante al culminar sus estudios y obtener la
cualificacion que lo acreditard para el desempefio laboral; esta situacidn se acreditara mediante el
estudio de la cualificacidén respectiva y/o de la ocupacién aplicable conforme a la Clasificacién
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Unica de Ocupaciones de Colombia (CUOC) (ii) el programa académico se oferte en modalidad
virtual (iii) la empresa escenario de practica laboral realiza sus actividades de manera virtual o
hibrida®.

Nota: La aplicacién de esta excepcion deberd sustentarse en un documento adjunto al mecanismo
de formalizacién de la practica laboral.

Las partes, después de leido el presente acuerdo, se ratifican en su contenido y lo suscriben en
sefial de conformidad en tres ejemplares; el primero para La entidad tutora, el segundo para el
aprendiz, y el tercero para el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA.

Suscrito en la ciudad de , a los dias del mes
de del afio 20 . (esta fecha es de suscripcion del acuerdo
mas no de inicio de la ejecucidn de la etapa productiva del aprendiz)

Aprendiz: Representante Legal de la empresa:
Nombre Nombre

Documento de identificacion Documento de identificacion
Subdirector de Centro: Vo.Bo. Coordinacion Académica:
Nombre Nombre

Documento de identificacion Documento de identificacion
Anexos:

Al presente acuerdo deben adjuntarse los siguientes documentos:

1. En caso de que el aprendiz sea adolescente entre quince (15) y diecisiete (17) afios, se
debera adjuntar la autorizacién del Ministerio del Trabajo a la que se refiere el articulo 5 de
la Resolucion 623 de 2020.

2. Registro Camara de Comercio o documento legal que acredite la validez de la empresa,
organizacion, entidad o institucion donde el aprendiz realizara su etapa productiva.

3. Fotocopia del documento de identidad del representante legal de la empresa, entidad o
institucion, donde el aprendiz realizard su etapa productiva.

® De acuerdo la RESOLUCION 623 DE 2020 por la cual se modifica la Resolucién 3546 de 2018 en cumplimiento del articulo 192 de la Ley
1955 de 2019 y se dictan otras disposiciones.
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4. Certificado o copia de afiliacién a la ARL del aprendiz, o en caso de que la empresa, entidad o
instituciéon no se encuentre en capacidad de afiliarlo, debe adjuntarse el documento de
identidad del aprendiz, junto a la certificacion de la EPS, que evidencie su estado activo
como beneficiario o cotizante, del régimen contributivo o subsidiado.

5. Formato Seleccidn Alternativa para Desarrollar etapa productiva debidamente diligenciado
(en caso de no contar con previo registro de la alternativa de pasantia en el sistema
académico administrativo).

NOTA: La suscripcién del acuerdo debe realizarse con minimo ocho (8) dias habiles de la fecha de
inicio de la ejecucion de la practica Laboral (pasantia), y una vez diligenciado debe remitirse a la
Coordinacion Académica del centro de formacion del aprendiz, que diligenciara:

Fecha de recepcion del formato vinculo /  /
formativo — practica del programay
solicitud de aval:

Se otorga aval al inicio de la practica laboral | Si( )No( )
(pasantia)del aprendiz:
Fecha de diligenciamiento del aval: / /
Nombre de Instructor con funciones de
Seguimiento asignado:

Correo del Instructor con funciones de
Seguimiento asignado

Teléfonos del Instructor con funciones de
Seguimiento asignado
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Instrucciones

(Por favor no imprimir las instrucciones, dado que estas son solo para orientar el diligenciamiento
del documento)

Generalidades:

El disefio del presente formato se fundamenta en la resolucién 3546 de 2018 y 623 de 2020. Su
diligenciamiento se debe realizar en papel membretado de la entidad tutora®, y se suscribe por el
tutor y el aprendiz, maximo ocho (8) dias habiles antes del inicio de la ejecucién de la alternativa
de practica laboral - Pasantia, ya que una vez diligenciado el aprendiz debe entregarlo en fisico o
forma digital (segin las indicaciones brindadas) al coordinador académico del centro de
formacion, con el objetivo de que este de aval de la alternativa y gestione el registro de la misma,
junto a la suscripcion por parte del subdirector del centro de formacién.

Se recomienda leer detenidamente las siguientes definiciones establecidas en las resoluciones
anteriormente citadas, con el objetivo de dar claridad respecto a la terminologia aplicada en el
presente documento:

“Escenario de prdctica laboral: Entidad privada o estatal que recibe al practicante para que realice
actividades formativas relacionadas con su drea de conocimiento, durante el tiempo determinado
por el programa académico o formativo respectivo para el cumplimiento de la prdctica laboral.

Institucion educativa: Entidad formativa a la que se encuentra adscrito el estudiante que
desarrolla la prdctica laboral.

Plaza de prdctica laboral: Vacante que contiene el conjunto de actividades que el estudiante
realizard para el cumplimiento de la prdctica laboral.

Practica laboral: Actividad formativa desarrollada por un estudiante de programas de formacion
complementaria ofrecidos por las escuelas normales superiores, educacion superior de pregrado y
posgrado, educacion para el trabajo y desarrollo humano, asi como de formacion profesional
integral del SENA, durante un tiempo determinado, en un ambiente laboral real, con supervision y
sobre asuntos relacionados con su drea de estudio o desempefio y su tipo de formacion; para el
cumplimiento de un requisito para culminar sus estudios u obtener un titulo que lo acreditard para
el desempeirio laboral.

Practicante: Estudiante de programas de formacion complementaria ofrecidos por las escuelas
normales superiores, educacion superior de pregrado y posgrado, educacion para el trabajo y

* Este modelo contiene la informacién minima que debe ser reportada, conforme a la normatividad que regula la practica de vinculo formativo, por lo tanto,
puede ajustarse su forma o adicionar el contenido que se considere necesario y debe ser presentada con los membretes de la empresa, organizacion o
institucion.
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actividades de prdctica laboral.

Instructor de Seguimiento a la etapa productiva (monitor): Instructor vinculado a la institucion
educativa, que ejerce la supervision de la actividad formativa en conjunto con el Tutor,

acompafiando y haciendo seguimiento al desarrollo de la prdctica laboral.

Tutor: Persona designada por el escenario de prdctica que ejerce la supervision de la actividad
formativa en conjunto con el Instructor de Seguimiento a la etapa productiva (monitor),

acompafiando y haciendo seqguimiento al desarrollo de la prdctica laboral.”

Nombre de la casilla o
campo a diligenciar

Instruccion

Tener en cuenta

Entidad tutora

Marque con una X el tipo de entidad en la
que el aprendiz va a realizar su etapa

productiva, seleccionando entre: Unidad
Productiva Familiar (), ONG ( ), entidad
sin dnimodelucro( )oPyme( )

Razén Social Registre la razén social de la entidad tutora

NIT Diligencie con el Numero de identificacidn
Tributaria

Domicilio Debe indicar la direccién completa del

domicilio principal de la entidad tutora,
incluyendo la calle, nimero, apartamento (si
aplica), barrio, ciudad y cddigo postal.

Teléfonos de Contacto

Proporcione uno o mds ndmeros de teléfono
donde la entidad tutora pueda ser
contactada, incluyendo el cddigo de areayy, si
es necesario, indique el tipo de numero

(por ejemplo, teléfono
fijo o celular).

Actividad Econdmica

Especifique el tipo de actividad econdmica
principal que realiza la entidad tutora. Puede
utilizar la Clasificacidn Industrial Internacional
Uniforme (ClIU) para identificar la actividad
correspondiente.

Representante Legal

Indique el nombre completo del
representante legal de la empresa.

Doc. de Identidad del
representante

Proporcione el tipo y nimero de documento
de identidad del representante legal de la
entidad tutora

(por ejemplo, cédula de
ciudadania, pasaporte,
etc.).

> Ministerio del trabajo (www.irc.gov.co). Bogota. IRC. Resolucién 623 de 2020. Disponible en:

https:

%2F%2FidcPrimaryFile&revision=latestreleased

GFPI-F-191 V02

www.irc.gov.co/webcenter/ShowProperty?nodeld=%2FConexionContent%2FWCC CLUSTER-140102



http://www.irc.gov.co
https://www.irc.gov.co/webcenter/ShowProperty?nodeId=%2FConexionContent%2FWCC_CLUSTER-140102%2F%2FidcPrimaryFile&revision=latestreleased
https://www.irc.gov.co/webcenter/ShowProperty?nodeId=%2FConexionContent%2FWCC_CLUSTER-140102%2F%2FidcPrimaryFile&revision=latestreleased

SENA

N

Nombre de la casilla o
campo a diligenciar

Instruccion

Tener en cuenta

Area de donde el aprendiz
realizard sus actividades

Describa el area o departamento especifico
donde el aprendiz llevard a cabo sus tareasy
actividades dentro de la entidad.

Nombre del tutor

Escriba el nombre completo del tutor que
sera responsable de supervisar y guiar las
actividades del aprendiz durante la ejecucion
de su practica laboral en la entidad tutora.

Correo electrénico del

tutor

Proporcione la direccion de correo
electrdnico del jefe inmediato del aprendiz en
su la practica laboral (pasantia).

Teléfono del tutor

Indique el ndmero de teléfono del tutor, para
contactarlo en caso de necesidad.

Nombre Completo

Escriba el nombre completo del aprendiz que
participara en el acuerdo.

Fecha de nacimiento

Indique la fecha de nacimiento del aprendiz.

Tipo y Numero de

Identidad

Proporcione el tipo y nimero de documento
de identidad del aprendiz

(por ejemplo, cédula de
ciudadania, tarjeta de
identidad, etc.).

Nacionalidad

Indique la nacionalidad del aprendiz.

Departamento de
Residencia

Especifique el departamento o regién donde
el aprendiz tiene su lugar de residencia.

Ciudad de Residencia

Describa la ciudad o localidad donde el

aprendiz reside.

Domicilio

Indique la direccidn completa del domicilio
del aprendiz.

Incluyendo calle,
ndmero, apartamento
(si aplica), barrio vy

codigo postal.

Teléfonos de Contacto

Proporcione uno o mas nimeros de teléfono
de contacto del aprendiz, incluyendo el
codigo de drea.

Correo Electrénico del | Escriba la direccion de correo electrénico del
aprendiz aprendiz para facilitar la comunicacion.
Regional Indique la Regional a la que pertenece el

centro de formacién donde se encuentra
matriculado el aprendiz.

Centro de formacion

Especifique el nombre del centro de
formaciéon donde el aprendiz se encuentra
matriculado.
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SENA

N

Nombre de la casilla o
campo a diligenciar

Instruccion

Tener en cuenta

Direccion

Indique la direcciéon completa del Centro de
formacion.

Nombre coordinador

académico

Escriba el nombre completo del aprendiz que
participa en el acuerdo.

Teléfono (IP)

Proporcione el nimero de contacto de la
Coordinacién Académica (direccion IP)

Correo electronico

Escriba la direccidén de correo electronico del
coordinador académico

Modalidad de Formacién

Describa el tipo de modalidad de formacion
que seguira el aprendiz

(presencial, a distancia o
virtual)

Nombre del Programa de
Formacion

Escriba el nombre completo del programa de
formacion en el que estd inscrito el aprendiz.

Ficha del
Formacion

Programa de

Proporcione el numero de ficha
correspondiente al programa de formacion
del aprendiz.

Plazo de duracién

Indique la duracién total del acuerdo, desde
la fecha de inicio hasta la fecha de finalizacion
de la practica laboral (pasantia) del aprendiz.

desde el / /

Escriba la fecha de inicio de la ejecucion de la
etapa productiva del aprendiz, en el formato
DD/MM/AAAA.

Para poder iniciar a
ejecutar la etapa
productiva el aprendiz
debe contar con todos
los requisitos para ello,
incluyendo la afiliacién a
la ARL.

hasta el / /

Escriba la fecha de finalizacidn de la ejecucién
de la etapa productiva del aprendiz, en el
formato DD/MM/AAAA.

Esta fecha debe
definirse de acuerdo los
tiempos definidos en el
disefo curricular.

En el horario de

Indique el rango de dias a la semana en la
que se realizara la practica laboral (pasantia).

entre las Indique la hora de inicio de la jornada en las
gue se ejecutara la practica laboral (pasantia).
y las Indique la final de la jornada en las que se

ejecutara la practica laboral (pasantia)

Auxilio de practica (en
caso de que aplique):

En caso de que exista un auxilio econdmico
para el aprendiz, describa el valor y concepto
para el cual se otorga.
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SENA

N

Nombre de la casilla o
campo a diligenciar

Instruccion

Tener en cuenta

area de

Indique el area en la que desempefara las
actividades el aprendiz durante su practica
laboral (pasantia).

domicilio de la entidad
tutora ubicado en

Debe indicar la direccion completa del
domicilio de la entidad tutora donde va a
ejecutar la practica laboral (pasantia) el
aprendiz, incluyendo la calle, numero,
apartamento (si aplica), barrio, ciudad vy
codigo postal.

Actividades Describa una a una las principales actividades
que va a ejecutar el aprendiz durante su
practica laboral (pasantia).

Competencia de | Escriba la competencia con la que se

aprendizaje de su | relaciona cada actividad a ejecutar por parte

programa de formacién

del aprendiz.

Responsable de afiliacion
a la Administradora de
Riesgos Profesionales

Indique con una X quién sera responsable de
gestionar la afiliacion del aprendiz a la
Administradora de Riesgos Profesionales.

Suscrito en la ciudad de

Especifique la ciudad donde se suscribe el
acuerdo.

alos Escriba el dia de la fecha de suscripciéon del
acuerdo

dias del mes Escriba el mes de la fecha de suscripcién del
acuerdo

Del afio 20 Escriba el afio de la fecha de suscripcién del

acuerdo

Fecha de recepcion del
acuerdo de voluntades vy
solicitud de aval:

Indique la fecha en la que la Coordinacion
Académica recibié el acuerdo de voluntades.
Esta fecha serd el punto de inicio para el
tramite de aval de la practica laboral
(pasantia) del aprendiz.

Se otorga aval al inicio de
la practica laboral
(pasantia) del aprendiz:

Marque con una X "Si" o "No" segun la
decision tomada sobre otorgar el aval para
gue el aprendiz inicie su etapa productiva.

Si se otorga el aval,
proceda a completar los
campos siguientes.

Fecha de diligenciamiento
del aval:

Esta fecha se refiere al momento en que la
Coordinacién emite el aval para que el
aprendiz pueda comenzar su practica laboral
(pasantia).

Nombre de Instructor con
funciones de Seguimiento
asignado (monitor):

Ingrese el nombre completo del instructor
designado para llevar a cabo el seguimiento y
acompanamiento del aprendiz durante el
periodo de la practica laboral (pasantia).
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N

Nombre de la casilla o
campo a diligenciar

Instruccion

Tener en cuenta

Correo del Instructor con
funciones de Seguimiento
asignado (monitor)

Proporcione la direccion de correo
electrénico del instructor que realizard el
seguimiento del aprendiz.

Teléfonos del Instructor

Indiqgue uno o mas nimeros de teléfono de

con funciones de | contacto del instructor con funciones de
Seguimiento asignado | seguimiento
(monitor)
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