REGLAMENTO DE PRACTICAS Y PASANTIAS
Version: 03 | Fecha: 18/04/2026 | Cédigo: GC-DA-05

CENTRO DE CAPACITACION BOLIVAR

1. INTRODUCCION:

El presente reglamento aplica a los aprendices en etapa de practica de todos los programas técnicos laborales ofrecidos por Centro
de Capacitacion Bolivar SAS — CENCABO, establece los criterios generales para acceder a la practica laboral y su ejecucion.

2. CARACTERISTICAS:

La practica laboral es una actividad académica que consiste en la aplicacion de los conocimientos tedrico-practicos, adquiridos por
aprendices durante el desarrollo curricular de cada uno de los programas técnicos, en un entorno laboral que les permite
complementar y desarrollar sus competencias, actitudes y destrezas para lograr un 6ptimo desempefio como futuro profesional.

3. OBJETIVOS:

e Vincular al aprendiz en un contexto real de trabajo que le permita reafirmar y aplicar sus conocimientos, habilidades y
competencias, adquiridas a lo largo de su formacion académica.

e Generar un proceso de retroalimentacion entre la institucion y la empresa, que brinda al aprendiz la posibilidad de
identificar fortalezas, debilidades, oportunidades y limitaciones durante su interaccion en el medio laboral.

e Fomentar la insercion laboral de los nuestros aprendices a partir del primer empleo a través del contrato de aprendizaje,
Pasantias, Certificacion Laboral o vinculacion laboral, Apoyo a una unidad productiva familiar, Apoyo a una Institucion
Estatal, Nacional, Territorial, a una ONG o a una Entidad sin Animo de Lucro.

e Acompaiiar a los aprendices a mejorar su desempefio laboral durante la préctica laboral

4. FUNDAMENTO LEGAL:

La practica laboral de los aprendices del Centro de Capacitacion Bolivar S.A.S. —- CENCABO se fundamenta en el Decreto 1075
de 2015, que regula la Educacion para el Trabajo y el Desarrollo Humano (ETDH), y en el Decreto 0223 de 2026, que reglamenta
las practicas laborales y el contrato de aprendizaje en Colombia.

La practica tiene como finalidad fortalecer las competencias laborales de los aprendices mediante la aplicacion de conocimientos y
habilidades en escenarios reales de trabajo, garantizando el acompafiamiento, seguimiento y evaluacion por parte de la institucion
y la empresa o entidad donde se desarrolla la practica.

Para tal fin, CENCABO cuenta con alianzas y convenios con empresas de diferentes sectores econémicos que facilitan la ubicacion
de los aprendices en su etapa practica, sin perjuicio de que el aprendiz pueda gestionar directamente su escenario de practica, previa
aprobacion de la institucion.

5. FUNDAMENTO INSTITUCIONAL:

En el Centro de Capacitacion Bolivar SAS — CENCABO. La practica laboral se concibe como factor fundamental para la
formacion técnica de los aprendices, ya que es esta la que permite que los conceptos tedrico practicos desarrollados durante las
sesiones formativas se refuercen y concreten en ambientes reales de trabajo. Para esto, se requiere que todos los aprendices puedan
desarrollar practicas laborales con seguimiento y supervision por parte del coordinador de proceso Gestion a la Comunidad y/o el
tutor asignado por el Centro de Capacitacion Bolivar SAS — CENCABO.

Para recibir la certificacion de Técnico Laboral, nuestros aprendices deben cumplir con la etapa productiva (seis meses antes de
finalizar), la cual se puede realizar de las siguientes formas, el aprendiz del Centro de Capacitacion Bolivar SAS — CENCABO
podra elegir opcion de practica una de las siguientes modalidades; dependiendo de la disponibilidad de tiempo, actividad laboral y
del programa técnico cursado como son: Contrato de Aprendizaje, Pasantia, Certificacion Laboral o vinculacion laboral, Apoyo a
una unidad productiva familiar, Apoyo a una Institucién Estatal, Nacional, Territorial, a una ONG o a una Entidad sin Animo de
Lucro, en todas estas modalidades el aprendiz esta sujetd a evaluacion de la practica, a realizar un plan y tener un maestro guia en
la empresa y por parte del Centro de Capacitacion Bolivar SAS — CENCABO para el respectivo seguimiento de la misma.

5.1. Contrato de Aprendizaje: Es una modalidad especial de vinculacion formativa regulada por la legislacion
colombiana, mediante la cual el aprendiz desarrolla su etapa practica en una empresa patrocinadora, aplicando los
conocimientos y competencias adquiridos durante su proceso de formacion.

5.2. Pasantias: Corresponden a la practica formativa realizada por el aprendiz en una empresa o entidad, con el fin de
fortalecer sus competencias laborales y adquirir experiencia en escenarios reales de trabajo. Esta modalidad no genera
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5.3.

54.

5.5.

vinculo laboral y se desarrolla bajo el acompafiamiento de la institucion y la empresa.

Contrato Laboral y/o Vinculacién Laboral: Corresponde a la experiencia laboral certificada por una empresa
legalmente constituida, donde el aprendiz desempefia funciones relacionadas con el programa de formacion cursado.
Esta experiencia debera ser acreditada mediante certificacion laboral expedida por el empleador con funciones.

Proyecto Productivo: Modalidad mediante la cual el aprendiz desarrolla una iniciativa empresarial, emprendimiento
o unidad productiva propia, aplicando las competencias adquiridas durante su formacion. El proyecto debera
evidenciar planeacion, ejecucion y resultados relacionados con el perfil ocupacional del programa.

Apoyo a Unidad Productiva Familiar, Entidad Piiblica, ONG o Entidad sin Animo de Lucro: Modalidad en la
que el aprendiz desarrolla actividades relacionadas con su programa de formacion en una unidad productiva familiar,
entidad publica, organizaciéon no gubernamental o entidad sin dnimo de lucro, permitiendo la aplicaciéon de
conocimientos y el fortalecimiento de competencias laborales mediante actividades de apoyo y servicio a la
comunidad.

Nota: una vez el aprendiz cumpla con 6 meses de practica, la empresa lo certifica, evaluara el desempefio del aprendiz y éste
entregara esta constancia a el Centro de Capacitacion Bolivar SAS — CENCABO, para subir la valoracion correspondiente en
la plataforma Q10 donde se vera reflejado si fue competente o no en la fase practica.

6.

BENEFICIOS

Aplicar los conocimientos adquiridos en su programa de formacion.
Adquirir experiencia y mejorar el perfil de la su hoja de vida.
Recibir certificacion de la practica realizada en la empresa

PASOS PARA INICIAR LA PRACTICA

Recibir la respectiva induccion de los aprendices nuevos
Induccioén aprendices Inicio de Etapa de productiva y/o alternancia

Entrega de carta de presentacion a la empresa patrocinadora el cual sera enviada por correo electronico y subida a la
plataforma Q10 para quede como evidencia de la contratacion. Nota: No olvidar matricular la fase practica en Q10.
Firma del Contrato de Aprendizaje cuando el aprendiz escoja esta modalidad, para las otras modalidades se deben presentar

los documentos requeridos que avalan la practica realizada.

Participar en el seguimiento realizado por el Centro de Capacitacion Bolivar SAS — CENCABO y la empresa
patrocinadora de manera presencial y/o virtual.

Gestionar con la empresa patrocinadora la ejecucion de la evaluacion de la practica y la entrega de la certificacion

REGLAMENTO DE PRACTICAS EMPRESARIALES

Teniendo en cuenta los aspectos generales y especificos de las practicas laborales que los aprendices, que todos los programas
técnicos, deben realizar a lo largo de su formacion Técnico Laboral, en el Centro de Capacitacion Bolivar SAS — CENCABO,
resuelve emitir el siguiente reglamento con las normas a cumplir en dicho proceso.

ARTICULO 1. Definicién. Las practicas laborales se constituyen como las actividades realizadas por los aprendices del Centro
de Capacitacién Bolivar SAS — CENCABO dentro de una empresa, donde aplican y complementan los conocimientos adquiridos
durante su formacion académica en un entorno real, que les permita fomentar su capacidad de emprendimiento y les brinde las
herramientas necesarias para su crecimiento personal y profesional.

Es importante mencionar que la empresa que recibe al aprendiz por modalidad pasantia, Apoyo a una Unidad Productiva Familiar,
Apoyo a una Institucién Estatal, Nacional, Territorial, a una ONG o a una Entidad sin Animo de Lucro, no esta en la obligacion de
pagar por la realizacion de sus practicas. Sin embargo y si asi lo decide, puede brindar algun tipo de ayuda econémica a los
aprendices, ya sea como reconocimiento a sus labores o para cubrir gastos de movilizaciéon o alimentacion.
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ARTICULO 2. Modalidades de practicas:
Las practicas laborales podran desarrollarse mediante cualquiera de las siguientes modalidades:

Contrato de Aprendizaje

Pasantias

Contrato Laboral y/o Vinculacién Laboral

Proyecto productivo

Apoyo a Unidad Productiva Familiar, Entidad Publica, Organizacién No Gubernamental (ONG) o Entidad sin Animo
de Lucro.

kW=

ARTICULO 3. VINCULACION DEL APRENDIZ A CONTRATO DE APRENDIZAJE: Las practicas laborales podran ser
solicitadas directamente por el aprendiz al correo gestioncomunidad@cencabo.edu.co , por la empresa o a través de los convenios
interinstitucionales existentes. Esta solicitud debe ser dirigida al Centro de Capacitacion Bolivar SAS — CENCABO y debe
contener la siguiente informacion:

Solicitud del aprendiz y/o empresas

Nombre del aprendiz

Programa del aprendiz

Especificacion de tipo y de practica a ser realizada.
Objetivos de la practica.

Tiempo de duracion de la practica.

Formulario de seguimiento

Planeacion, Evaluacion y Seguimiento de la Etapa Practica
Evaluacion de la practica

Certificacion de la practica

T e aoe o

Una vez sea radicada, el Coordinador y/o asistente serd quien formalice y apruebe la solicitud y para el caso de Contrato de
Aprendizaje sera aprobada por la Coordinador y/o asistente ya que se debe verificar en la plataforma del SENA si al aprendiz puede
aplicar para esta modalidad.

ARTICULO 4. REALIZACION DE CONVENIOS ANEXOS. Si es necesario, para el desarrollo de la practica se podra elaborar
un convenio especifico entre el Centro de Capacitacién Bolivar SAS — CENCABO y la empresa, en caso de que la empresa
decida hacer un aporte econdmico al aprendiz, también debera hacerse constar en dicho convenio los montos y formas de
desembolso.

ARTICULO 5. TUTOR ACADEMICO. Cada aprendiz contara con un tutor académico designado por el Centro de Capacitacién
Bolivar SAS — CENCABO, quien sera el encargado de garantizar la adecuada supervision y asesoria en el desarrollo de la practica
dentro de la empresa. Ademas, sera responsable de verificar el cumplimiento de los objetivos y metodologia definidos.

ARTICULO 6. DURACION Y PROGRAMACION DE LAS PASANTIAS, APOYO A UNA UNIDAD PRODUCTIVA
FAMILIAR, APOYO A UNA INSTITUCION ESTATAL, NACIONAL, TERRITORIAL, A UNA ONG O A UNA
ENTIDAD SIN ANIMO DE LUCRO. La duracién de cada una de las practicas debe ser igual a 240 horas distribuidas dentro de
un periodo académico semestral al que corresponde la practica empresarial. El horario de las practicas empresariales sera elaborado
de comun acuerdo entre el tutor de la empresa y el aprendiz, en consideracion a las necesidades empresariales, a la especificidad de
la practica y a la disponibilidad de tiempo del practicante.

ARTICULO 7. DISENO DE LA PRACTICA - Control de Actividades Etapa Productiva, para la planeacion, evaluacion y
seguimiento de la etapa préctica empresarial (Contrato de Aprendizaje) debe ser realizado durante el periodo de la iniciacién del
practicante en la empresa. Este plan debe reflejar las necesidades empresariales e incluir los objetivos, las actividades y el
cronograma de ejecucion, debidamente aprobado por el tutor en la empresa. Este control de Actividades de etapa productiva debe
ser entregado directamente al Coordinador y/o asistente.

ARTICULO 8. PLANEACION, ASIGNACION Y CONTROL DE LA PRACTICA - Acta de Seguimiento de aprendices de
Contrato de Aprendizaje. La descripcion del seguimiento del plan de practica (Contrato de Aprendizaje), incluyendo la descripcion
de recursos empleados en su ejecucion y el reporte escrito, debe ser elaborada por el aprendiz y aprobada por el tutor en la empresa.
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Todo el material acompaiiado por este GC-FO-24 - CENCABO SAS - CONTROL SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA,
debe ser entregado al Orientador asignado por el Centro de Capacitacion Bolivar SAS —- CENCABO.

ARTICULO 9. EVALUACION DE LA EXPERIENCIA DE TRABAJO - Evaluacién de Etapa Productiva, una vez concluida
la practica empresarial (Contrato de Aprendizaje), el tutor de la empresa debe evaluar formalmente ya través evaluacion de practica
la experiencia de trabajo adquirida por el practicante. Los criterios de evaluacion incluyen: las competencias laborales, habilidades
de comunicacion, asistencia y puntualidad, iniciativa, responsabilidad, cooperacion, toma de decisiones, liderazgo y cualesquiera
otros aspectos que viera conveniente el tutor.

ARTICULO 10. TERMINACION DE LA PRACTICA. Cuando se desee suspender la practica, ya sea por peticion del aprendiz
o del tutor de la empresa por incumplimiento de alguna de las dos partes, se debe comunicar de inmediato con el Centro de
Capacitacion Bolivar SAS — CENCABO, quien evaluard los motivos de su solicitud.

Si la practica es suspendida tendré la equivalencia de logro no alcanzado, en consecuencia, se aplicara el reglamento conforme a lo
establecido por el Reglamento de practica correspondiente a la pérdida de la practica.

ARTICULO 11. TUTOR EXTERNO. El tutor externo sera quien organice, oriente y supervise las actividades desarrolladas por
el practicante en la empresa. Sus funciones son:

Aprobar el plan de practica y las modificaciones que este pueda presentar.

Realizar control de asistencia, puntualidad y conducta del aprendiz.

Coordinar con el area de Gestion a la Comunidad el respectivo proceso de seguimiento del aprendiz.

Evaluar e informar sobre el desempefio, comportamiento y cumplimiento de las actividades asignadas.

Garantizar condiciones adecuadas y seguras para el desarrollo de la practica.

Designar y acompaiiar al aprendiz mediante un jefe inmediato, tutor o supervisor responsable del proceso formativo.
Facilitar los procesos de seguimiento, evaluacion y verificacion realizados por el Centro de Capacitacion Bolivar S.A.S. —
CENCABO.

Informar oportunamente cualquier novedad que afecte el desarrollo de la practica o del contrato de aprendizaje.

e  Garantizar las afiliaciones al Sistema de Seguridad Social que correspondan, de conformidad con la normatividad vigente

ARTICULO 12. OBLIGACIONES DE LOS APRENDICES EN LAS PRACTICAS. Los aprendices, durante su periodo de
practica en la empresa y de acuerdo con el Manual de Convivencia, se deben comprometer a:

1. Desarrollar con diligencia las labores definidas para la practica, cumpliendo con los principios y reglamentos internos tanto
de la empresa, como del Centro de Capacitacion Bolivar SAS — CENCABO.

2. Aprovechar la oportunidad de experimentar un entorno real, que les permitira desarrollar un crecimiento personal y
empresarial.

3. Informar al tutor externo y al Centro de Capacitacion Bolivar SAS — CENCABO, cualquier incidencia que pueda surgir
durante el desarrollo de la practica.

4. Elaborar y presentar los informes establecidos por Centro de Capacitacion Bolivar SAS — CENCABO para darle validez
académica a la practica dentro del plan de estudios del programa.

5. Cumplir con la jornada y horarios laborales asignados por la empresa por el periodo de la practica

6. Cumplir con las funciones asignadas por el tutor de la practica en la empresa.

ARTICULO 13.- REQUISITOS PARA APLICAR A CONTRATO DE APRENDIZAJE: Para el aprendiz que requiera ejecutar
un contrato de Aprendizaje el aprendiz interesado debe solicitar al Coordinador y/o asistente de gestion a la comunidad, la
inscripcion en la base de datos para contrato de aprendizaje enviando la solicitud al correo gestioncomunidad@cencabo.edu.co, y
cumplir con los siguientes requisitos:

1. Ser Bachiller
Para etapa Lectiva- Productiva, Alternancia, el aprendiz debe estar cursando el técnico laboral al cual se matricul6 y continuar
con la formacion en Centro de Capacitacion Bolivar SAS — CENCABO en la jornada asignada.

3. Realizar el Proceso de Induccion de contrato de aprendizaje y realizar el taller inicio a la vida laboral.

4. Realizar plan de refuerzo y mejora si fuera necesario antes de firmar el contrato de aprendizaje.

Nota: Tenga en cuenta que no se podra vincular por contrato de aprendizaje a los aprendices que:
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Estan reportados en las centrales de riesgo para los programas y empresas que lo tengan como requisito.
Cuenta con antecedentes judiciales.

3. Que hayan ejecutado otro contrato de aprendizaje, esto es verificado en el aplicativo del Sistema de Gestion Virtual de
Aprendizaje del SENA, esta consulta se efecttia antes de iniciar todo el proceso de contrato de aprendizaje.
4. No tener aprobado el grado de bachiller por criterio de seleccion de las empresas.

ARTICULO 14.- REQUISITOS DE CUMPLIMIENTO AL CONTRATO DE APRENDIZAJE POR PARTE DEL

APRENDIZ:
1. Cumplimiento de asistencia a las sesiones de aprendizajes
. Cumplimiento en los pagos de las mensualidades acordadas con Centro de Capacitacién Bolivar SAS — CENCABO.
3. Cumplimiento de politicas establecidas por Centro de Capacitacion Bolivar SAS — CENCABO en el Manual de
Convivencia y PEI
4. Cumplimiento de politicas establecidas por la empresa contratante.

ARTICULO 15. FALTAS GRAVES AL CONTRATO DE APRENDIZAJE POR PARTE DEL APRENDIZ: Las causales
de terminacion, suspension, modificacion, seguimiento y demas actuaciones relacionadas con el contrato de aprendizaje se regiran
por lo establecido en la normatividad vigente, especialmente en el Codigo Sustantivo del Trabajo, la Ley 2466 de 2025, el Decreto
0223 de 2026 y las demas disposiciones que las modifiquen, sustituyan o complementen.

En todos los casos, el Centro de Capacitacion Bolivar S.A.S. — CENCABO realizara el acompafiamiento institucional
correspondiente y emitira los conceptos académicos que sean requeridos dentro del proceso formativo del aprendiz.

ARTICULO 16. CAUSALES DE FINALIZACION DE CONTRATO DE APRENDIZAJE AL APRENDIZ:

1.

3.

Por mutuo acuerdo entre las partes.

Por el vencimiento del término de duracion del Contrato.

La cancelacion de la matricula por parte de la entidad de formacion de acuerdo con el reglamento previsto para los
aprendices.

El bajo rendimiento o las faltas disciplinarias cometidas por el aprendiz en la empresa y estas no se corrijan en un plazo
razonable, si esta decision la toma la Empresa, debera obtener previo concepto favorable de la entidad de formacion.

El incumplimiento de las obligaciones previstas para cada una de las partes.

ARTICULO 17. CAUSALES DE SUSPENSION DE CONTRATO DE APRENDIZAJE AL APRENDIZ:

Ok

Licencia de maternidad y/o paternidad certificada por la E.P.S.

Incapacidades debidamente certificadas por el Sistema de Seguridad Social en Salud, al cual esté afiliado el aprendiz.
Caso fortuito o fuerza mayor.

Vacaciones por parte del Empleador, siempre y cuando el aprendiz se encuentre en la etapa productiva y/o alternancia.
Cuando un aprendiz en etapa productiva y/o alternancia deserta de la empresa en la cual se estd desempefiando,
esto debe ser notificado de manera escrita a la empresa y Centro de Capacitaciéon Bolivar SAS — CENCABO
notificando la situacién por la cual renuncia a su proceso de contrato de aprendizaje, tenga en cuenta que al momento de
renunciar al proceso de contrato de aprendizaje el aprendiz pierde garantias para realizar el contrato en otra organizacion
y que Centro de Capacitacion Bolivar SAS — CENCABO no puede interceder o mediar frente a la opcion de pérdida de
contrato de aprendizaje.

ARTICULO 18. ACEPTACION DEL REGLAMENTO DE PRACTICAS Y PASANTIAS

El aprendiz debe aceptar las condiciones de este reglamento, diligenciando la siguiente informacion:
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CONTROL DE CAMBIOS
Fecha \ Version Cambios
22/07/2022 1 Se hace creacion del documento para que los aprendices se comprometan a cumplir con las practicas y

Pasantias.

14/10/2022 2 Se hace revision del reglamento y se modifica ya que en el manual de convivencia se efectuaron
cambios en la fase practica y deben estar acordes a cada documento.
18/04/2026 3 Actualizacion integral del Reglamento de Practicas y Pasantias conforme al Decreto 0223 de 2026, Ley

2466 de 2025 y nueva reglamentacion del contrato de aprendizaje y practicas laborales.
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