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ACTA No.08

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: SOCIALIZACION DEL REGLAMENTO DEL APRENDIZ
SENA- INFORMES Y EVIDENCIAS PROCESO DE FORMACION-INVESTIGACION.

CIUDAD Y FECHA: Cali, 17 de Marzo | HORA INICIO: 8:00 a.m. | HORA FIN: 12:00 a.m.
de 2021

LUGAR Y/O ENLACE: Centro de DIRECCION GENERAL/REGIONAL/CENTRO ASTIN CALI
innovacion-Tecnoacademia 8vo piso.

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Socializar el reglamento del aprendiz, por parte de la Psicopedagoga y Dinamizadora.
2. Socializar los formatos y evidencias del proceso de formacion e investigacién.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Socializar el reglamento del aprendiz con el equipo de la Tecnoacademia por parte de
la Psicopedagoga y la Dinamizadora con el fin de implementar en formacién todos los
deberes, derechos y las pautas que se deben tener en cuanto al comportamiento de los
aprendices, facilitadores y personal administrativo.

2. Socializar el proceso de formacion y forma de documentar y evidenciar la formacion
virtual del primer semestre.

3. Socializar los requerimientos del proceso de investigacion.

DESARROLLO DE LA REUNION

Se inicia la reunién propuesta por la Dinamizadora Diana Yamileth Veldsquez Maldonado, la
Psicopedagoga, con la participacidon del equipo de facilitadores de la Tecnoacademia fija y
extension en la cual se socializaron los diferentes temas:

Principios Generales

Derechos, estimulos del aprendiz SENA
Deberes y prohibiciones del aprendiz SENA
Tramites académicos y administrativos
Incumplimientos y desercién

Faltas académicas y disciplinarias

Medidas formativas y sanciones
Evaluacion

Representatividad de los aprendices

LN EWN R

Primer momento
Presentacion reglamento del aprendiz (Himno del SENA).

La Psicopedagoga realiza la socializacién del reglamento del aprendiz en la cual expone los
deberes y derechos que estan consignados en la resolucién 00007 de 2012 documentos
institucionales SENA.

Socializa las pautas de comportamiento que se deben tener frente a la formacidn, el trato con
los aprendices, protocolos que se deben tener en la formacidn flexible y experiencia que se
tiene de procesos anteriores para aplicar las buenas practicas para el primer semestre 2021.
De igual manera socializa las implicaciones y la aplicabilidad de la pdliza de los aprendices en
cualquier caso que se requiera su activacion y en cuales no aplica, los temas tratados son:
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* Objeto

* Generalidades

* Aprendices asegurados

* Coberturas

* Enfermedades amparadas

* Extensidon de amparos

* Exclusiones

* Linea de atencién

* Rutade Atencién

* Convenios con instituciones médicas
* Convenios con Ambulancia

* Convenio con droguerias

* Recomendaciones generales

CAPACITACION POLIZA DE ACCIDENTES PERSONALES
Objeto, alcance, coberturas, beneficios y particularidades pdliza Ap. Aseguradora Solidaria de
Colombia — HDI

Objeto del Seguro

“(...) Amparar a los aprendices del SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA durante la
vigencia del seguro cuando este sufra alguna lesion orgdnica o perturbacion funcional
permanente o temporal causado por accidente, el cual se entiende como hecho exterior,
imprevisto, repentino, violento e independiente de la voluntad que no haya sido provocada
deliberadamente por el asegurado. (...)”

Generalidades

* Vigencia: 19/08/2020 al 09/09/2021

* Objeto: Accidentes Personales

*  Numero de Aprendices: 1.617.182 aprox.
*  Amparo automatico de asegurados

Aprendices asegurados

* Aprendices de Formacion Titulada
* Aprendices de Formacion Complementaria
* Aprendices de Convenios de Ampliacién de Cobertura

* Aprendices de Formacidn Titulada Virtual
VALOR ASEGURADO POR PERSONA EN

TR CADA SINIESTRO
Amparo basico: Muerte Accidental por cualquier causa incluido el homicidio o la tentativa de homicidio $ 17,000,000
Augxilio Funerario $ 4,000,000}
Beneficios por desmembracién o incapacidad parcial originada por cualquier causa accidental $ 14,500,000,
Gastos médicos, quiriirgicos, hospitalarios y de atencion ambulatoria por cualquier causa accidental incluyendo pero sin limitarse
a: medicamentos, asistencia farmacéutica, material de osteosintesis, protesis, ortesis y demas elementos necesarios para la $ 21,500,000
fisioterapia y rehabilitacion integral del paciente.
Incapacidad total y permanente que se genere como consecuencia de un accidente amparado y el cual haya ocurrido dentro de $ 14,500,000
la vigencia de la pdliza. e
Rehabilitacion integral por invalidez $ 19,000,000
Riesgo Bioldgico $ 19,000,000
Gastos de traslado $ 25,000,000,
Enfermedades amparadas $ 7,000,000
Suicidio o lesiones por tentativa de suicidio desde la iniciacién de la pdliza $ 7,000,000}
Cobertura adicional en exceso de los amparos basicos de Gastos Médicos y Riesgo Biologico* $ 20,000,000
Augxilio por Repatriacién de Asegurados fallecidos en el exterior* $ 15,000,000
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Pautas de Comportamiento Manual de Convivencia
1. Unresumen del reglamento del aprendiz y del manual de convivencia

o seha
¢QUE ES EL MANUAL DE /A ;CUALES SON LAS CLAVES PARA LLEVAR UNA W
CONVIVENCIA? BUENA CONVIVENCIA?
Es la herramienta que permite regular y armonizar las relaciones de
conviygncia, ingentiyando el dialogo como medio Ade comunicacion y « Utilizar una correcta y asertiva comunicacion
solucion de situaciones que permitan compartir en Paz con la + Respetar a todos los miembros de la comunidad educativa, siendo
Comunidad y ello se refleje en su vida y acciones dentro y fuera de la la solidaridad, la tolerancia y la escucha, gufas del actuar.
nstitucion. ¢A QUIEN VA DIRIGIDO EL MANUAL DE + Mantener la autoestima en alto, quererse a si mismo y reflejarlo en
CONVIVENCIA? todos los actos.

+ Adquirir el habito del trabajo en equipo como parte de la Formacion
Profesional Integral.

+ Valorar cada momento de la formacion como camino al éxito en Ja
vida,

+ Mejorary cuidar el entorno que se le ofrece.

+ Enaltecer el conocimiento de los compafieros.

El presente Manual de convivencia esta dirigido a toda la
comunidad educativa del SENA Centro Nacional de Asistencia
Técnica a la Industria ASTIN, aprendices, instructores, directivos
y personal de apoyo, que se congregan para desarrollar los
programas institucionales de Formacion Profesional

°
¢CUALES VALORES Y ACTITUDES GUIAN EL ACTUAR DEL SER /Ay  PRINCIPIOS i i
HUMANO? Primero la vida . Respeto
» Racionalidad: Eje vertebral del desarrollo humano. + | Ladignided del ser humang Librepensamiento y actitud critica

. La libertad con responsabilidad

» Respeto: Valoracion y cuidado de si mismo, de los demés y de la naturaleza . g bien coman prevalece sobre los * gdﬁ;az.? A
» Responsabilidad: Prevision y compromiso en el actuar intereses particulares : Jss'“;; yaequidad
» Convivencia: Interaccion arménica en el encuentro con el otro Formacion para la viday el trabajo | 1r;neparencia

» Amistad: Interaccion de crecimiento y respeto
» Solidaridad: Acompafiamiento a los demas en las diversas circunstancias

COMPROMISOS INSTITUCIONALES - Creatividad e innovacion

Convivencia pacifica

de Ia' vida o o <. Coherencia entre el pensar, el decir y el actuar
» Justicia y equidad: Reconocimiento del derecho del otro y de sus méritos . Disciplina, dedicacion y lealtad
» Lealtad: Sinceridad y fidelidad consigo mismo y con los demas - Promocion del emprendimiento y el empresarismo

Responsabilidad con la sociedad y el medio ambiente
. Honradez
. Calidad en la gestion

» Honestidad: Integridad en lo pablico y en lo privado.
» Disciplina: Esfuerzo y organizacion para el logro de las metas.

seha 3
Durante su formacién, el SENA contribuird para el desarrollo de su perfil como libre
pensador, con capacidad critica, lider, solidario, emprendedor y creativo.

Ser aprendiz SENA

Este reglamento constituye la
base minima para la convivencia
de la comunidad educativa en
todas las sedes del SENA,
Tecnoparques y Tecnoacademias;
aplica también a los programas
que se desarrollen en ambientes
virtuales de aprendizaje, incluidos
los que se desarrollan 100% por

El reglamento se aplica a todas las
personas  matriculadas en  los
programas de formacion profesional del
SENA, en sus diferentes modalidades,
o inscritos para el desarrollo de
proyectos en sedes de Tecnoparque o
Tecnoacademia, quienes durante el
tiempo que desarrollen su formacion o
proyectos, se denominan Aprendices;

* Libre pensador y con capacidad critica, constructivo y respetuoso de las ideas propias y
las de los demas, que con sus observaciones construye y aporta a la solucion de los
problemas.

* Solidario, en busca del bien comun, que trabaja en equipo construyendo soluciones
colectivas, se deja llevar por sus principios y valores, comprometido con la sociedad y el
entorno, para que Colombia crezca a través de sus ideas, acciones y esfuerzo.

* Lider, es gestor de su propio proceso de formacion, se atreve a impulsar un cambio,

< social, al construir nuevos rumbos para transformar y mejorar la sociedad. Tiene su visién

puesta en el futuro y dirige sus energlas hacia el cambio con una actitud proactiva y
optimista,

* Emprendedor y creativo, al realizar analisis complejos de las situaciones, formulando

internet. independientemenle del tipo de proyectos concretos y - realizando actuaciones simples. Utiliza la creatividad como
formacion elegido herramienta para solucionar de forma innovadora los retos que le impone la sociedad.
g L]
Capitulo 2 sena
Derechos del aprendiz SENA W

Capitulo 2 ’!e
Derechos del aprendiz SENA 7
3. Acceso a diversas fuentes de conocimiento durante el proceso de formacion:
las tecnologlas de informacion y comunicaciones, el entorno real o simulado en
los ambientes de aprendizaje, el trabajo colaborativo con otros aprendices del
SENAy los instructores.
4. Recibir formacion profesional, acorde con el programa en el cual se matriculé,
y al crecimiento y desarrollo arménico de sus dimensiones humanas.
< 5. Hacer uso apropiado de los ambientes de aprendizaje (infraestructura,
equipos, herramientas, recursos didacticos, técnicos, tecnolégicos, bibliograficos)
disponibles para el aprendizaje, asumiendo responsabilidad por su dafio,
deterioro anormal o utilizacion indebida
6. Disfrutar de los programas institucionales de bienestar al Aprendiz, durante el
proceso de aprendizaje, conforme a la normatividad que rija este tema en el
SENA
7. Recibir orientacion académica y comportamental que estimule el desarrollo
personal y promueva la convivencia social.

Articulo 2°. El derecho es la facultad que tiene el Aprendiz de hacer lo
establecido en las normas vigentes del SENA, sin exclusion por razones de
género, raza, origen familiar o nacionalidad, lengua, religién, opinién politica o
filoséfica.

Son derechos del aprendiz SENA durante el proceso de formacion:

A. De caracter académico:

A. De caracter académico:

1. Recibir en el momento de su matricula, el carné estudiantil que lo acredite
como Aprendiz del SENA.

2. Recibir induccion al momento de ingresar al SENA, donde estén incluidos
contenidos de gestion tecnoldgica, conocimiento del entorno, aporte a la
productividad y competitividad, formulacién de proyectos, la constriiccion de su
ruta de aprendizaje, ylos deberes y derechos que asume como Aprendiz SENA.
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Capitulo 2

Derechos del aprendiz SENA A. De caracter académico:

seha
N
8. Ser investigado y sancionado con observancia de las normas del debido
proceso establecidas en este reglamento.

9. Participar en el mejoramiento continuo de los Instructores a través de los
procesos de evaluacion.

10. Recibir la certificacion que le corresponda, una vez adquiera las
competencias establecidas en el programa de formacion.

11. Ser evaluado oportunamente en su proceso de formacién con base en los -
criterios de evaluacion y la ruta de aprendizaje.

12. En caso de que el Aprendiz esté en desacuerdo con la evaluacion de su
formacién emitida por el Instructor o tutor, podra ejercer el derecho a revision,
siguiendo el procedimiento establecido en este Reglamento.

13. Recibir estimulos, distinciones e incentivos por su espiritu investigativo,
habilidades académicas.y deportivas, actuaciones culturales y sociales y de
servicio a la comunidad.

Capitulo 3 ,7??
Deberes del aprendiz SENA

Articulo 4°. Se entiende por deber, la obligacion legal, social y moral que
compromete a la persona a cumplir con determinada actuacion, asumiendo con
responsabilidad todos sus actos, para propiciar la armonia, el respeto, la
integracion, el bienestar com(n y la seguridad de las personas y de los bienes de la
institucion.

Son deberes del aprendiz SENA durante el proceso de ejecucion de
la formacion, los siguientes:

A. De caracter académico:

1. Cumplir con todas las actividades propias de su proceso de aprendizaje o del
plan de mejoramiento, definidas durante su proceso de aprendizaje.

2. Participar activamente en las actividades complementarias o de profundizacién,
relacionadas con el programa de formacion, con el fin de gestionar su proceso de
formacion.

Capitulo 3 (]
Deberes del aprendiz SENA 7/'&

8. Hacer uso apropiado de las herramientas tecnolégicas que la Entidad pone a
disposicion, para adelantar el proceso de aprendizaje.

9. Ser responsable de gestionar los recursos de informacion a través de las
diferentes fuentes de conocimiento, que garantice el logro de los resultados de
aprendizaje establecidos en el programa de formacion.

10. Asistir a las reuniones que programe el Centro de Formacion para seguimiento
a las actividades desarrolladas durante el periodo de practica. La no 351stenma a:
estas reuniones debe justificarse mediante excusa comprobable.

11. Respetar los derechos de autor en los materiales, trabajos, proyectos y depias
documentos generados por los grupos de trabajo o comparieros, y que hayan sido
compartidos al interior de la Plataforma. Sin embargo, con la autorizacion de los
creadores se puede hacer uso de cualquier material publicado, dando el crédito a
quien generd la idea, a la fuente que se consulté o al recurso en el que se baso la
informacion

A. De caracter académico:

Capitulo 3
Deberes del aprendiz SENA B. De caracter disciplinario: ?;\ﬁ

4. Conservar y mantener en buen estado, orden y aseo, las instalaciones fisicas, el
material didactico, equipos y herramientas de la entidad o que estén a cargo de
ésta, respondiendo por los dafios ocasionados a éstos intencionalmente o por
descuido, debidamente comprobados.

5. Actuar siempre teniendo como base los principios y valores para la convivencia;
obrar con honestidad, respeto, responsabilidad, lealtad, justicia, comparfierismo y
solidaridad con la totalidad de los integrantes de la comunidad educativa y
expresarse con respeto, cultura y educacion, en forma directa o a través de medios
impresos o electronicos (como foros de discusion, Chat, correo electrénico, blogs,
etc.).

6. Hacer uso apropiado de los espacios de comunicacion y respetar a los
integrantes de la comunidad educativa, siendo solidario, tolerante y-veraz en la
informacién que se publique en medios impresos o digitales; abstenerse de enviar
material multimedia que-contenga imagenes, videos o grabaciones que no sean
objeto de las actividades de aprendizaje.

Capitulo 2 ,7.‘..
Derechos del aprendiz SENA  B. De caracter comportamental: /\V
1. Recibir trato digno y respetuoso por todos los integrantes de la Comunidad
Educativa.

2. Ser escuchado y atendido en sus peticiones, siguiendo el debido proceso.

. 3. Expresar con libertad ideas y pensamientos, respetando el derecho a la

educacion, al trabajo, a la libertad de expresion y a la locomocion de los demas
integrantes de la comunidad educativa, sin recurrir a la violencia, causar dafios o
perturbar el orden de las sedes del SENA, de los procesos de formacion y del:
lugar en el que se adelante el aprendizaje.

4. Usar la indumentaria y los elementos de proteccion personal propios-del
programa de formacion profesional, para protegerse de los riesgos.

Capitulo 3 ]
Deberes del aprendiz SENA A. De caracter académico: 7/.\%
3. Dar a conocer oportunamente al instructor las solicitudes o novedades que se le
presenten durante el proceso de aprendizaje, utilizando medios virtuales y/o
fisicos.
4. Informar sobre la consecucién de contrato de aprendizaje o cualquiera de las
alternativas para la etapa practica, inmediatamente esto ocurra, a los responsables
de apoyar este proceso en el Centro de Formacion.
5. Participar en la elaboracion y ejecucion del Plan de Gestion Ambiental del .
Centro de Formacién, colaborando y fomentando la necesidad de clasificar y*
reciclar los desechos, conservar el medio ambiente y el equilibrio de la naturaleza,
y no poner en peligro la supervivencia de especies vegetales o animales.
6. Acatar las decisiones adoptadas en forma grupal relacionadas con su proceso
de formacion.
7. Asumir con responsabilidad y participar en las actividades programadas como
salidas, pasantias técnicas, intercambios de aprendices a nivel nacional e
internacional, asi como en las demas de caracter pedagégico.

Capitulo 3 ]
Deberes del aprendiz SENA '7/'\?
1. Conocer y asumir las politicas y directrices institucionales establecidas, asi
como el Reglamento del Aprendiz SENA, y convivir en comunidad de acuerdo con
ellos.

2. Portar permanentemente y en lugar visible el camé que lo identifica como
Aprendiz SENA, durante su proceso de formacion, renovarlo de acuerdo con las
disposiciones vigentes y devolverlo al finalizar el programa o cuando se presente
retiro, aplazamiento o cancelacion de la matricula.

3. Utilizar la indumentaria y los elementos de proteccion personal dispuestos | en
los ambientes de aprendizaje, observando las condiciones de prevencion
sefialadas por el Instructor o Tutor y organizarlos para ser utilizados
exclusivamente en el ambiente de aprendizaje requerido.

B. De caracter disciplinario:

Capitulo 3 N
Deberes del aprendiz SENA w
7. Informar al instructor, coordinador, directivo o personal de apoyo, cualquier
imegularidad que comprometa el buen nombre y normal marcha del Centro de
Formacion de la entidad y de la comunidad educativa, o que considere
sospechosa dentro de la Institucion y en los ambientes de aprendizaje,
permitiendo una actuacion oportuna, preventiva o correctiva.

8. Respetar la dignidad, intimidad e integridad de los miembros de la comunidad
educativa SENA.
9. Respetar los bienes y elementos de propiedad de los integrantes de la’
comunidad educativa y del SENA.

10. Abstenerse de realizar o apoyar actos que limiten o afecten el derecho'a la
educacion o la locomocion de la comunidad educativa del SENA, como impedir el
acceso a funcionarios y aprendices a los centros de formacion y demas
instalaciones del SENA.

B. De carécter disciplinario:
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Capitulo 3
Deberes del aprendiz SENA

11. Presentar siempre las mejores condiciones de aseo y pulcritud personal.
12. Enaltecer y respetar los simbolos patrios e institucionales.

13. No usar expresiones grotescas en foros de discusion, mensajes,
anuncios, tanto generales como en grupos de trabajo

14. En caso de pérdida de camet el aprendiz debe formular la denuncia
correspondiente, tramitar el duplicado y cancelar el valor respectivo en
tesoreria con base en la normatividad dada por Direccion General.

15. Denunciar tratos, propuestas, o actos inmorales de parte de cualquier
funcionario y de cualquier miembro de la comunidad educativa.

16. Suscribir oportunamente el Acta de compromiso como Aprendiz SENA y/o
como Aprendiz usuario de Tecnoparque o Tecnoacademia, elaborada por la
Direccion General de la entidad.

Capitulo 4 sena
Prohibiciones W
1. Aportar documentacion o informacion que difiera con la real, para el ingreso a
la entidad o para obtener cualquier beneficio de la misma.

2. Ingresar, comercializar, promocionar, ingerir o suministrar bebidas alcohdlicas
o sustancias psicoactivas, dentro de las instalaciones del SENA, o ingresar a la
entidad en estado que indique alteraciones ocasionadas por el consumo de
éstos.

B. De caracter disciplinario:

3. Ingresar o portar armas, objetos corto-punzantes, explosivos u otros artefactos

que representen riesgo o puedan ser empleados para atentar contra la vida o |a
integridad fisica de las personas, para destruir o deteriorar la planta fisica o-los
bienes del SENA o de las instituciones con las cuales se adelanten actividades
de aprendizaje, culturales, recreativas, deportivas y sociales. Los miembros de la
fuerza publica y organismos de seguridad del estado, que se encuentren en un
proceso de formacion,“no podran portar armas de fuego en el Centro de
Formacion.

Capitulo 4 seha
Prohibiciones B. De caricter disciplinario: w

9. Practicar o propiciar juegos de azar, con miembros de la comunidad educativa,
al interior de las instalaciones del SENA, sin autorizacion de la instancia
competente.

10. Realizar acciones proselitistas de caracter politico o religioso dentro de las
instalaciones del SENA y deméas ambientes donde se desarrollen actividades

formativas, asi como propiciar actos indecorosos, de acoso, maltrato fisico y/o -

mental, o conductas que puedan afectar a cualquier miembro de la comunidad
educativa.

11. Permanecer con el uniforme o la ropa de frabajo acordado para la
especialidad, en situaciones o lugares ajenos al proceso de formacién, que
deterioren la imagen institucional.

Capitulo 4 2
Prohibiciones B. De caracter disciplinario: '7/’\%

16. Suplantar identidad en los cursos apoyados en ambientes virtuales de
aprendizaje.

17. Ingresar o salir de cualquier instalacion del Centro de Formacion o de la
entidad donde se desarrolle la formacion, por sitios diferentes a la porteria,
saltando muros, cercas o violentando puertas, ventanas y cerraduras.

18. Alterar, adulterar, falsificar o sustraer documentos oficiales, calificaciones,
evaluaciones o firmas correspondientes al SENA o emitidos por ella. G
19, Elaborar escritos 0 mensajes satiricos, dibujar y/o escribir sobre cualquier
superficie, objeto 0 mueble de las instalaciones donde se desarrollan programas
de formacion; o pegar avisos, carteles, pancartas o anélogos en sitiosno
autorizados.

20. Propiciar conductas, propuestas o actos inmorales hacia cualquier miembro
de la comunidad educativa, que atenten contra la integridad fisica, moral y/o
psicoldgica.

L]
B. De caracter disciplinario: '7;\? Capitulo 4 °

7.XVA

Prohibiciones

Articulo 5°. Se consideraran prohibiciones para los aprendices del SENA,

las siguientes:
A. De caracter académico:

1. Plagiar materiales, trabajos y demés documentos generados en los grupos de
trabajo o producto del trabajo en equipo institucional, asi como las fuentes
bibliograficas consultadas en los diferentes soportes.

2. Terminar unilateralmente el contrato de aprendizaje, sin el debido proceso y
autorizacion del responsable del seguimiento al mismo. '
3. Incumplir las actividades de aprendizaje acordadas en su proceso: de
formacion y los compromisos adquiridos como aprendiz SENA, sin justa catsa.

4. Realizar fraude en evaluaciones, en el proceso de formacion o en.concursos,
juegos o competencias deportivas o culturales.

Capitulo 4 seha
Prohibiciones B. De caracter disciplinario: N
4. Utilizar el nombre del SENA o sus instalaciones para actividades particulares o
con animo de lucro, exceptuando aquellas que sean parte de proyectos
productivos aprobados por el Subdirector de Centro o la instancia competente.

5. Hurtar, estafar o abusar de la confianza de cualquier integrante de la comunidad
educativa, 0 amenazarlo, sobornarlo, coaccionarlo o agredirlo verbal o fisicamente,
o ser complice o coparticipe de delitos contra ellos o contra la institucion.

6. Contribuir al desorden y/o al desaseo. )
7. Destruir, sustraer o dafiar instalaciones fisicas, equipos, materiales, software;”
elementos y dotacion en general del SENA o de instituciones, empresas u otras
entidades donde se desarrollen actividades de aprendizaje, culturales, recreativas,
deportivas y sociales o intercambios estudiantiles nacionales o intemacionales.

8. Obstaculizar el ingreso a las instalaciones de los Centros de Formacién y/o
perturbar el desarrollo normal de las actividades de aprendizaje, liderando o
apoyando este tipo de ‘actos en oficinas, ambientes de aprendizaje, zonas de
descanso, bibliotecas y en general donde éstas se desarrollen.

Capitulo 4 _72?
Prohibiciones A
12. Generar, transmitir, publicar o enviar informacién confidencial, de
circulacion restringida, inadecuada, malintencionada, violenta, pornografica,
insultos o agresiones por los medios de comunicacion fisicos o electrénicos,
disponibles para su proceso de formacién.

13. Realizar comportamientos contrarios a la normativa SENA en lugares
donde se adelanten eventos de formacién nacional o internacional, que atenten
contra la imagen del SENA o del pais.

14. Incumplir con la fecha limite de reintegro al Centro de Formacion después
de haber participado en un programa de movilidad estudiantil nacional .0
internacional

15. Incumplir las normas de convivencia establecidas en cada Centro de
Formacion o internado

B. De caracter disciplinario:

Capitulo 7 seha
Proceso de formacion, incumplimiento, 7/\\-
desercion

Articulo 17. Participacion y Cumplimiento. EI Aprendiz SENA, como gestor
principal de su proceso de formacion, debe parficipar de manera activa y
oportuna en las diferentes actividades de aprendizaje, presenciales ylo virtuales,
que conforman la ruta de aprendizaje. Los procesos de formacion en el SENA
promueven la responsabilidad de cada Aprendiz en la gestion de su proceso de
aprendizaje, faciitando su acceso a diversas fuentes de conocimiento. De -
acuerdo con lo concertado entre el Instructor - Tutor y el Aprendiz, se evaluara el
cumplimiento o no de las actividades de aprendizaje de la ruta de aprendizaie,

asi
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7 0
Capitulo 7 =7=~A
Proceso de formacion, incumplimiento, A
desercion

1. Incumplimiento justificado: £l incumplimiento justificado del Aprendiz se da
cuando deja de cumplir con la presentacion de evidencias de aprendizaje, o
participar en actividades de aprendizaje presenciales o virtuales pactadas en la
ruta de aprendizaje, informando previamente al Instructor 0 a més tardar dentro
de los dos (2) dias habiles siguientes a su ocurrencia, presentando un soporte
comprobable que explique dicho evento.

Por ejemplo: incapacidades médicas, calamidad domeéstica, tramites de etapa
practica u ofras, debidamente soportadas que requieran la atencion del Aprendiz.

Las incapacidades médicas que superen los freinta (30) dias habiles daran
lugar a un aplazamiento, previa notificacion al aprendiz.

L]
SENA

Capitulo 8 iy

Faltas académicas y disciplinarias

Articulo 18. Faltas que afectan el proceso de formacion y la convivencia.

Se consideran faltas las acciones u omisiones que afectan el proceso de formacion
y la convivencia, y que son los comportamientos, las practicas, las omisiones, o
actitudes que alteran el normal desarrollo de la formacion, la convivencia en la
comunidad educativa, o el desempefio académico del Aprendiz o de sus
comparieros, y que al presentarse originan la necesidad de una medida
sancionatoria y/o formativa.

Articulo 19. Clasificacion de las faltas: Las faltas del Aprendiz pueden ser
Académicas o Disciplinarias.

Capitulo 8 Articulo 21. Criterios para calificar la falta: seta
Faltas académicas y Para hacer la calificacion provisional y la 7/\
disciplinarias calificacion definitiva de la(s) falta(s) en uno

Articulo 20. Calificacion de las de los tres grados sefialados anteriormente
faltas: Las faltas académicasy Se tendran en cuenta los siguientes criterios
disciplinarias deben calificarse 1. Dafio(s) causado(s) y sus efectos

como 2. Grado de participacion del Aprendiz

1. Leves 3. Antecedentes del Aprendiz

2. Graves, 0 4, Rendimiento del aprendiz en su proceso de
3. Gravisimas formacion

Parigrafo.  Aquellss conductas que 5, Confesion de la(s) falta(s)
m?mw@wﬂm 6. Haber procurado, por iniciativa propia, resarcir el
por el servidor pibiico que tenga conocimiento  dafio causado o compensar el perjuicio causado

ms» ”;: mmwuuwwez 7. Haber devuelto, restituido o reparado, el bien

establecido en el Articulo 67 y 69 del Codigo  afectado con la conducta

de Procedimiento Penal y ef numeral 24 del : "

Atcudo 34 de la Ley 734 de 2002 - CBdgo 8. Los parametros de calificacion sefialados en
Discipiinario Unico. este reglamento

Segundo momento

v [
Capitulo 7 5'“
Proceso de formacion, incumplimiento, A
desercion

2. Incumplimiento Injustificado: Es el incumplimiento del Aprendiz en la
entrega de evidencias de aprendizaje o participacion en actividades de
aprendizaje presenciales o virtuales, pactadas en la ruta de aprendizaje, que no
fueron reportadas ni justificadas por el Aprendiz al Coordinador Académico,
previamente o dentro de los dos (2) dias habiles siguientes a su ocurrencia, 0
cuando la(s) razon(es) expuestas por el Aprendiz o el soporte presentado, no
Justifican el incumplimiento

El Instructor o Tutor debe efectuar el seguimiento y reporte en el sistema para
la gestion de la formacion.

°
SENA

N

1. Faltas Académicas: Estan relacionadas directamente con el compromiso del
Aprendiz de apropiacion y transferencia del conocimiento, asi como el desarrollo
de habilidades y competencias que le permitan su desempefio, y gestionar
procesos de aprendizaje auténomo. Se configura la falta académica cuando el
Aprendiz incurre con su actuacion u omision en una de las prohibiciones de
caracter académico, incumple un deber de caracter académico, o se extralimita en
el ejercicio de un derecho de caracter académico, sefialado en este reglamento.

Capitulo 8
Faltas académicas y disciplinarias

2. Faltas Disciplinarias: Estan relacionadas directamente con factores
comportamentales del Aprendiz. Se configura la falta disciplinaria cuando el
Aprendiz incurre con su actuacién u omisiéon en una de las prohibiciones de
caracter disciplinario, incumple un deber de caracter disciplinario, o se extralimita
en el ejercicio de un derecho de caracter comportamental sefialado en este
reglamento

SENA

N

Yo_ me comprometo en cumplir a cabalidad con el reglamento y manual del
aprendiz acorde a la idad del SENA, siguiendo las di del instructor para el
buen de llo de mi fi y la sana ia con mis comp d

apropiacion de los valores éticos institucional del SENA: Racionalidad, Respeto,
ili Convit Amistad, Justicia y equidad, Lealtad, Honestidad

y Disciplina.

Por lo anterior expreso:

Firma:

©fvoe

@SENAcomunico

www.sena.edu.co

Presentacion de formatos de formacion y reportes de avance del proyecto de investigacion.

La Psicopedagoga y la Dinamizadora socializan los formatos que se deben llevar al seguimiento
de la formacién en la cual se debe presentar en cada reunién de equipo los miércoles 8:00 am
0 segun la programacion establecida.

Realiza la explicacion por cada casilla que se debe diligenciar y la forma de presentarlo como
evidencia del trabajo realizado en formacién. Se hace claridad que la informacion que se
solicita en los formatos es la misma que se diligencia en el sitio Web de la Tecnoacademia, por
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tanto, a la hora de presentar se pueden usar los formatos o el sitio Web (si se va apoyar en el
sitio Web, es necesario que cada facilitador tenga actualizada la informacién)

A continuacidn, se adjuntan los formatos expuestos por la Psicopedagoga el cual se socializaron
en la reuniéon y posteriormente se compartié a cada uno para su diligenciamiento en
formacién.

SEGUIMIENTO A LAS FICHAS

NOMBRE LINEA FASE FICHA HORAS DEL  MATRICULADOS ARRENDCES CANTIDAD % NOVEDADES A BUENAS PRACTICAS
FACILITADOR CURSO EN SOFIA CERTIFICAR DESERTADOS DESERTADOS  REPORTAR IMPLEMENTADAS

SEGUIMIENTO A LOS RETOS
ESTADO DE LA FORMACION Y ENTREGA DE LOS RETOS
NOMBRE APRENDICES EN RETO RETO RETO RETO RETO RETO RETO RETO RETO RETO RETO RETO RETO RETO RETO RETO

CLASSROOM HORARIO DE CLASSROOM 1 2 E] 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16

REGISTRO DE LLAMADAS ANTIDESERCION

I!m_ﬁoy el Facilitador_ m Seleccione un horario

Numero Ficha MNombre del Aprendiz Mamero de documento Telefono Respuesta Dbservaciones
Fesultada?
Feszultada?
Fesultado?
Resultada?
Fesultado?
Fesultado?
Fesultada?
Fesultado?
Fesultada?
Resultada?
Fesultado?
Resultada?
Fesultado?
Fesultado?
Fesultada?
Fesultado?
Fesultado?
Resultada?
Fesultado?
Fesultado?
Fesultada?
Fesultado?
Fesultada?
Resultada?
Fesultado?
Resultada?

AVANCE PROYECTO DE INVESTIGACION

NOMBRE PROYECTO NOMBRES APRENDICES | CONTACTO CORREO

e e DE INVESTIGACION PARTICIPANTES APRENDIZ APRENDIZ

PANTALLAZOS COMPLETOS 10 A 15 MINUTOS ANTES DE TERMINAR CADA SESION

EN ESTE PANTALLAZO SE DEBE VER CLARAMENTE LA FECHA, HORA DE CADA ENCUENTRO
IGUALMENTE LOS PARTICIPANTES

NUMERO DE LA SESION NOMBRE DE LA SESION
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LISTA DE ASISTENCIA DE MIEEET ATTENDANCE DE CADA SESION
SE DEBE DESCARGAR LA LISTA DE CADA ENCUENTRO CON LOS APRENDICES

En cada cuadro expuesto se describe la actividad puntual que se debe hacer por cada formato,
esto con el fin de llevar un control a los aprendices, la formacién, evidenciar el trabajo realizado
y presentar informes a la Direccion General, el Centro ASTIN y Direccion Regional.

CONCLUSIONES

La Dinamizadora realiza la realimentacion de los entregables que se deben generar por cada
facilitador por los temas tratados en la reunion.

De igual forma solicita que en los informes mensuales tanto para el personal contratista como
para el personal de planta, a partir del mes de abril deben adjuntar las evidencias que a
continuacion se relacionan:

Para el proceso formativo y proceso de investigacién, con el propdsito de dar cumplimiento a
los objetos contractuales:

Objeto contractual # 2. Apoyar la Gestion de la formacion que incluye: a) acompaiar el
proceso de sensibilizacién en las instituciones educativas, b). Registro de los juicios evaluativos;
c). Creacidén de rutas y asociacién de aprendices en Sofia Plus; d). Registro de juicios evaluativos
del reconocimiento de aprendizajes previos en Sofia Plus, e). Comunicar al Lider
Tecnoacademia oportunamente anomalias, inconsistencias, novedades de aprendices vy
hallazgos en el registro de la informacidén, como requisito para la autorizacion del pago del
periodo correspondiente de acuerdo a la programacion establecida por el Lider
Tecnoacademia.

2. Diligenciar asistencia SENA

3. Pantallazo completo 10 a 15 minutos antes de terminar la formacidn que incluya
(participantes, hora, fecha por horario).

4. Lista de asistencia Google Meet Attendance de cada reunion.

Formato de anti-desercién por semana.

6. Cada facilitador debe suministrar a la Psicopedagoga y Dinamizadora los links de la
reunion con el objetivo de hacer seguimiento y verificar como se da la formacién en
cuanto a pedagogia.

7. Cada facilitador debe entregar los formatos diligenciados o reporte del sitio Web de
manera semanal.

8. Cada facilitador es responsable de la actualizacion de la informacién de sus aprendices
en el sitio Web de la Tecnoacademia.

9. Cada facilitador debe gestionar la asistencia e inasistencia de sus aprendices e informar
las novedades de manera oportuna a la Dinamizadora.

v
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10. La Psicopedagoga realizara el acompafiamiento al proceso de formacidn virtual.
11. Se debe entregar informe del proceso de formacion por parte de la Psicopedagoga.

Objeto contractual # 3 Formular, orientar y gestionar proyectos de investigacion para el
desarrollo de habilidades y conocimientos en ciencia y tecnologia en aprendices, vinculados al
semillero de investigacion en la linea del programa a la cual pertenece de acuerdo con la
programacion establecida por el Lider Tecnoacademia.

1. Cada facilitador (contratista o de planta) debe enviar al correo de la Dinamizadora, de
manera semanal (lunes) el avance realizado al proyecto de investigacion.

2. Cada facilitador es responsable del avance de su proyecto, el cual comprende el proceso de
formacién fase 2 con aprendices y la formulacidén y ejecucidn de su proyecto de investigacion.
3. Los proyectos de investigacion deben desarrollarse con material y equipos que se
encuentren en la Tecnoacademia o en el Centro ASTIN.

4. En los proyectos de investigacion en los que hay mas de 2 facilitadores, se debe definir el
director del proyecto, quien sera el responsable directo del proyecto, el otro facilitador apoya
el proceso, pero su dedicacion al proyecto es inferior, por tanto, debe concertar con la
dinamizadora otras actividades a desarrollar.

5. Cada facilitador es responsable de la presentacién del proyecto ante el comité del centro
ASTIN.

6. Cada facilitador es responsable del diligenciamiento del proyecto en los formatos y de
acuerdo con las orientaciones dadas por el Centro ASTIN.

7. Cada facilitador tiene claro que los derechos patrimoniales de los proyectos que desarrollan
y ejecutan le pertenecen al SENA.

La dinamizadora hace énfasis que el incumplimiento en las entregas de los productos
(INVESTIGACION- FORMACION) generarda incumplimiento del contrato, lo cual serd reportado
al subdirector del Centro y al area contractual, para tomar los correctivos a los que dé lugar.

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion de Datos Personales se debe garantizar la
seguridad y proteccién de los datos personales que se encuentran almacenados en este
documento. El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA solicita la siguiente clasificacion de la
informacién:

La informacion de este documento se debe clasificar como:

PUBLICA[ |PRIVADO| | SEMIPRIVADO | | SENSIBLE [ ]

Nota: Antes de contestar esta informacional por favor remitirse al instructivo

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
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Diligenciar los formatos SENA
establecidos y socializados por la
Psicopedagoga con el fin de
evidenciar las actividades de
formacién y el seguimiento que
incluya (participantes, hora, fecha
por horario).

Facilitadores
Tecnoacademia

A partir del 18 de marzo
de 2021.

Suministrar a la Psicopedagoga y
Dinamizadora los enlaces de |Ia
reunion con el objetivo de hacer
seguimiento y verificar como se da la
formacidén en cuanto a pedagogia.

Facilitadores
Tecnoacademia

17/03/2021

Realizar el acompafiamiento al
proceso de formaciéon virtual
mediante los enlaces que
suministren los facilitadores con el
fin de evidenciar estrategias y
pedagogia implementadas.

Psicopedagoga

A partir del 18 de marzo
de 2021.

Entregar informe del proceso de
seguimiento de la formacién e
investigacion (fase 2) a la
Dinamizadora y socializar en |la
reunion de equipo con el fin de
exponer lo evidenciado para acciones
de mejora y las buenas practicas.

Psicopedagoga

Informe semanal (cada
miércoles)

Realizar y enviar a la dinamizadora de
manera semanal los avances que se
realiza al proyecto de investigacion.

Facilitadores

Avance semanal (cada
lunes)

Cada facilitador se compromete
actualizar la informacién de sus
aprendices en el sitio Web de Ia
Tecnoacademia. Lo anterior de
manera semanal para el informe a
presentar los miércoles.

Facilitadores

Semanal (miércoles) a
partir del 18 de marzo de
2021.

Cumplir con los requerimientos del
centro en cuanto a formatos vy
evidencias de formacioén y
lineamientos de la Dinamizadora
establecidos en la reunion de equipo.

Facilitadores
Tecnoacademia

A partir del 18 de marzo
de 2021.
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LISTA DE ASISTENCIA

CIUDAD Y FECHA: /] Al 2 Do 202)

OBJETIVO/TEMA: SoCiA \\-t‘,g(_‘g'J ﬁ;é\mc-&m vel APLDJ Tty LineamaitSS.

No NOMBRE CEDULA CARGO EMPRESA/DEPENDENCIA CORREO ELECTRONICO TELEFONO/IP | ~  FIRMA _/
1 |DIANA VELASQUEZ MALDONADO. 31.430.526 | DINAMIZADORA TECNOACADEMIA TECNOACADEMIA divelasquezm®sena.edu.co 3015439630 ,/ Mﬂ%d
2 |JULER MARIA CELIS OBONAGA 66.951.735 |PSICOPEDAGOGA TECNOACADEMIA lumaceob@hotmal.com 3146613304 n
3 [JULIO CESAR OSORIO GAROA 16.463,675 |INFOCENTER TECNOACADEMIA [cosorio57@misena.edu.com
4 |JOSE PERARANDA ARMBRECHT 94.063.797 |BIOTECNOLOGIA TECNOACADEMIA losesio83@hotmail.com
5 |ALEXANDER NARVAEZ RODRIGUEZ 10.292.980 | CIENCIAS BASICAS TECNOACADEMIA alnarvaezcol@gmail.com
6 |JUAN ESTEBAN PALACIOS DUARTE 1.144.058.263 |FLECTRONICA TECNOACADEMIA 1uan.palacios. duarte @hotmaill com
7 |PABLO CESAR TRUNLLO IDROBO 16.842.520 |MECANICA: TECNOACADEMIA il |
8 |LEONID MILFRED IPAZ CUASTUMAL 16.916.094 | NANOTECNOLOGIA TECNOACADEMIA leoipazc@gmall com
9  |DAVID ESCOBAR VALENCIA 1.061.768.052 |ROBOTICA TECNOACADEMIA escobarSdev@gmail.com
10 |FERNANDO JESUS REGINO UBARNES 10.778.034 |ROBOTICA TECNOACADEMIA fdoregino@gmail.com
11 |JOHAN EDUARDO CADENA CLAVUIO 86.070.939 [N TECNOACADEMIA yecadenad®misena.edu.co
12 |HELEN MARCELA BUSTAMANTE 1.130,678.946 |TIC TECNOACADEMIA hmbustamantem®sens.edu.co
13 |DIEGO MANUEL DUSSAN MUROZ 1.083.899,687 |:f:‘c;‘:(':":g CATRONICA- TECNOACADEMIA manueldm92@hotmail com
14 |RICARDO JOSE TRULLO GUERRERO 1.059.909.612 |EXTENSION ROBOTICA TECNOACADEMIA ricardotg66@gmail com
15 |SERGIO ALEIANDRO MONJE VASQUEZ 6.801.931 | EXTENSION BIOTECNOLOGIA TECNOACADEMIA habitat80800®hotrmail com

6 Qav 19 E1ralyo A6 10539395\ Cm%u*’ Tanorcatona | JTo WA LOOA @5 .6u.cO
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