
 
Manual de uso de la Compilación Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA 

La Compilación Servicio Nacional de Aprendizaje – SENA está integrada por documentos legales aplicables al desarrollo social y técnico 
laboral. Está distribuida en diez (10) módulos que permiten acceder a contenidos sobre normativa misional y de funcionamiento del 
SENA, selección de jurisprudencia de altas cortes y doctrina oficial, así como normativa transversal aplicable a la administración de las 
entidades públicas. 
 
Los documentos se encuentran actualizados permanentemente con anotaciones de vigencia expresa, análisis jurisprudenciales y de 
concordancias, así como la posibilidad de navegar por medio de las diferentes referencias normativas, jurisprudenciales y doctrinales de 
los textos y un motor de búsqueda como apoyo a la consulta. Es posible acceder a la Compilación desde cualquier tipo de navegador 
web y es adaptable a dispositivos móviles (smartphones y tabletas). 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

*Visualización PC                *Visualización Smartphone 



 
1. Acceso a la compilación 

 
Para acceder a la compilación se ingresa a la página principal del SENA https://www.sena.edu.co/es-co/Paginas/default.aspx en la 
sección “Transparencia” dar clic como se observa en la imagen:  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://www.sena.edu.co/es-co/Paginas/default.aspx


 
Luego de ingresar la sección “Transparencia”, dar clic en la pestaña “Normativa”, como se indica: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



 
2. Página principal de la Compilación 

 
En el home o pantalla principal se encuentran nueve (9) opciones en un menú horizontal que permiten el acceso rápido a información 
propia de la entidad. Debajo tendremos una barra de texto tipo Google que nos permite acceder a los contenidos de la compilación 
jurídica del SENA. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 
Los diez (10) módulos en los que se clasifican los documentos incorporados a la compilación se identifican mediante imágenes y una 
breve descripción. Al dar clic en ellos se accederá a cada uno de los contenidos. 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
En la parte final se identifican los datos de la 
compilación y fecha del corte de actualización de los documentos. 



 
 

  
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
En la parte lateral derecha de las páginas se ubican cuatro (4) botones que permiten ajustar el contraste; ampliar y reducir el tamaño de 
letra y abrir el centro de relevo. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. Módulos de consulta 



 
 

La Compilación Jurídica está distribuida en varios módulos que permiten acceder a documentos, análisis o herramientas y se puede 
acceder a ellos desde los títulos integrados por los que los representan: 
 
3.1 Decreto Único Reglamentario del Sector Trabajo 
 
Contiene el Decreto Único Reglamentario del Sector Trabajo, los decretos que lo han modificado, los decretos no compilados y 
compilados, organizados por años. 

 
 
 
3.2. Novedades normativas y jurisprudenciales 



 
 
Contiene las novedades incorporadas en la compilación mensualmente. 
  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
3.3. Boletines : Enfoque Jurídico 



 
 
Contiene los boletines emitidos por la Dirección Jurídica del SENA, en los cuales se presentan análisis y reflexiones de aspecto jurídicos 
que impactan e interesan a toda la comunidad SENA.  
 

 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3.4. Normativa aplicable al SENA 
 
Contiene la compilación de disposiciones de carácter general aplicables a la misión institucional del SENA, organizadas por tipo de 
norma, por entidad de origen y por año. 
 



 

 

Dando clic en cada tipo de 
norma se despliega el listado de 
normativa consultable. 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
3.5. Conceptos jurídicos 
 
Contiene una selección de conceptos jurídicos relacionados con el desarrollo social y técnico laboral, expedidos por SENA y por otras 
entidades públicas nacionales, organizados por entidad de origen y por año. También contiene la clasificación de los mismos conceptos 
por temas en orden alfabético, entidad de origen y año. 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
3.6. Normativa organizacional del SENA 
 
Contiene la compilación de disposiciones de carácter general aplicables a la misión institucional del SENA, organizadas por orden 
alfabético, por tipo de norma, por entidad de origen y por año. 
 



 

  
 
 
 
 
 
3.7. Índice por temas misionales 
 
Contiene el índice de temas seleccionados relacionados con la normativa sobre desarrollo social y técnico laboral, clasificados por temas 
en orden alfabético, por tipo de norma, por entidad de origen y por año. 

Las clasificaciones por 
temas cuentan con un ABC para 
navegar fácilmente por temas 
específicos. 



 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
3.8. Jurisprudencia 
 
Contiene una selección de providencias de las Altas Cortes relacionadas con el desarrollo social y técnico laboral, organizadas por 
decisiones que se han referido a la constitucionalidad y legalidad de normas del sector, por corporación judicial, sala o sección según 
corresponda y por años. También incluye una selección de providencias de interés para la entidad, organizadas por corporación judicial, 



 
sala o sección según corresponda y por años. Finalmente contiene la clasificación de las mismas providencias por temas en orden 
alfabético, corporación de origen, sala o sección según corresponda y por años.    

 
          

 
 
 
 
 
3.9. Normativa común a las entidades públicas 
 
Contiene la compilación de normativa común a la administración de las entidades públicas, clasificada por orden alfabético, por tipo de 
norma, por entidad de origen y por año. 
 



 

  
 
 
 
 
 
 
3.10. Herramientas de búsqueda 
 



 
Puede buscar por palabras dentro del documento, por frases, por palabras clave y por los datos que identifican un documento, puede 
prefijar los resultados para un tipo de documento antes de realizar la búsqueda, o puede filtrar los resultados por diferentes opciones. 
 

  
 
     
 
 
 
 
 
 
 
 
Para la búsqueda avanzada se cuenta con diversos filtros y campos para tener unos resultados más precisos. A continuación, se 
describen cada uno de los posibles filtros. 



 
 

DATOS IDENTIFICADORES: se pueden diligenciar los nombres de los archivos, indicar el número, la entidad, el año, o cualquier 
combinación de estos datos. 
 

TODAS ESTAS PALABRAS (Y): Busca si todas las palabras están en los documentos. 
 

FRASE: Busca si la frase exacta está en el documento. Por ejemplo: “Apoyo al Empleo Formal”, “aprendiz”. 
 

CUALQUIERA DE ESTAS PALABRAS (O): Busca si alguna de las palabras diligenciadas está en los documentos. 
 

EXCLUIR ESTAS PALABRAS (NO): permite prescindir de palabras en la búsqueda, de esta forma no se tienen en cuenta dentro 
de los resultados aquellos documentos que contengan la palabra excluida. 

 
PALABRAS CERCANAS Y MÁXIMA DISTANCIA ENTRE PALABRAS: permite buscar dos palabras que estén en un mismo 
documento y determinar con qué distancia entre sí las necesitamos. Por ejemplo: "cuota de aprendices". 

 
TIPO DE DOCUMENTO: Permite filtrar por el título o categoría que recibe el documento, esto es, ley, decreto, resolución, acuerdo, 
circular, sentencia, auto, concepto, etc. 

 
ENTIDAD: Filtra por la entidad emisora del documento o quien la profiere, por ejemplo: Ministerio de Trabajo, Ministerio de 
Educación Nacional, SENA, etc. 

 
AÑO INICIAL: Permite definir el rango de años sobre los que se generan los resultados de búsqueda, en este campo se diligencia 
el año de expedición del documento desde el que se quiere iniciar la búsqueda. 
 
AÑO FINAL: Permite definir el rango de años sobre los que se generan los resultados de búsqueda, en este campo se diligencia 
el año de expedición del documento hasta el que se quiere finalizar la búsqueda. 
 

Los filtros año inicial y año final determinan el rango de años sobre el que se quiere filtrar la búsqueda. 
 
 
Algunos tips para hacer uso del Normograma 

a) Si necesitas buscar una frase exacta en el buscador, emplea el uso de comillas así: 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Además, en el panel izquierdo podrás filtrar por tipo de documento, entidad y año la referencia que prefieras. 
 



 
Cuando buscas la raíz de una palabra con el símbolo asterisco “*”, el sistema ubicará la palabra en plural o en singular. Por ejemplo, si 
buscamos “centro*” los resultados nos entregarán documentos con la referencia “centros” y “centro”. Así: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
¿Requieres para tus oficios o conceptos incorporar un enlace directo a un artículo específico? 
 
Te mostramos cómo hacerlo: cada norma tendrá un enlace único de consulta que facilitará tu tarea. 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
Al final de la dirección única del documento adiciona numeral y el artículo al que necesitas redirigir el vínculo: #28 
El usuario al hacer clic en el enlace será redirigido por la herramienta de forma automática al artículo hipervinculado. 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
Tenga en cuenta que para regresar a un punto anterior en la navegación se dispone de la miga de pan. Esta herramienta muestra 
en la parte superior la referencia a la página inmediatamente anterior a la que se está consultando. 
 
Por ejemplo, la miga señalada en la imagen entre el recuadro: “inicio” 

  
 

 
 
 

Las clasificaciones 
cronológicas despliegan una barra 
para filtrar los años. 



 
4. Presentación de los documentos y análisis jurídicos 

 
Por ejemplo el Decreto 1072 de 2015. Al inicio se encuentran las anotaciones de “Resumen de Notas de vigencia”, que muestra la 
relación de documentos que han afectado expresamente la norma consultada. 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
Al dar clic en el botón “Resumen de notas de Vigencia” se contrae o despliega la caja con la información. Los documentos aquí 
referenciados pueden consultarse en texto completo al dar clic en el número de la norma. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 
Las anotaciones de vigencia, jurisprudencia, concordancias y notas del editor se encuentran directamente sobre los artículos. Por 
ejemplo, en el artículo 5 del acuerdo 10 de 2019 encontramos este tipo de anotaciones. Destacamos la caja de legislación anterior, que 
nos muestra el texto original de la norma, es decir, antes de ser modificado. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
Las anotaciones pueden ser activadas o desactivadas en el botón superior "Anotaciones". Es posible descarga con este imprimir o 
descargar en formato PDF el documento que se consulta. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
Con el panel lateral izquierdo se accede a una búsqueda dentro del documento en consulta. Al seleccionar un resultado, se dirige a la 
ubicación en el documento. El ícono de la escobilla permite limpiar el campo de búsqueda. 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
Con el panel lateral izquierdo se accede a una búsqueda dentro del documento en consulta. El botón índice muestra la estructura del 
documento para su navegación y consulta. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
Finalmente, en las leyes y decretos nacionales se instaló el botón Suin-Juriscol, que permite acceder a la versión del documento alojada 
en el Sistema Único de Información Normativa del Estado colombiano. 

 


