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Artículo 1. Formación profesional integral. La formación profesional que imparte el 

SENA, constituye un proceso educativo teórico-práctico de carácter 

integral, orientado al desarrollo de conocimientos técnicos, tecnológicos y de 

actitudes y valores para la convivencia social, que le permiten a la persona actuar 

crítica y creativamente en el mundo del trabajo y de la vida. Artículo 2.  Comunidad 

educativa SENA. Artículo 3. Aprendiz SENA. El Aprendiz SENA es protagonista de 

su formación profesional integral, que se desarrolla a lo largo de la etapa lectiva y 

de la etapa productiva, en el caso de la formación titulada, en cualquiera de sus 

modalidades de formación y según los procedimientos institucionales. 

Artículo 4. Cumplimiento de principios y valores. El aprendiz y demás miembros de 

la comunidad SENA deberán respetar los principios y valores institucionales que 

regulan y hacen posible la convivencia de los miembros del Centro de 

Formación. Artículo 5. El Centro de Formación Profesional que tenga el servicio de 

Centros de Convivencia para aprendices tendrá disposiciones específicas inscritas 

en el ámbito del presente Reglamento. Artículo 6. Este reglamento aplica para el 

aprendiz SENA en todas las sedes, jornadas, niveles, modalidades y tipos de 

formación, incluyendo las realizadas en el marco de convenios. Se extiende a los 

lugares en los que el aprendiz está en representación de la institución o mientras 

porta el uniforme institucional. 

 

Disponer de acuerdo a la modalidad del programa de formación, en el Centro de 

Formación de los recursos físicos, didácticos, técnicos, tecnológicos y bibliográficos 

requeridos para su proceso de formación, utilizar las instalaciones y la dotación del 

centro de formación o de otros ambientes educativos donde la entidad desarrolle 

acciones de formación, de acuerdo con la reglamentación respectiva. Para 

programas de formación con modalidad virtual el SENA dispondrá a través del 

ambiente los recursos requeridos para el desarrollo de la formación. Ser escuchado 

y atendido en sus peticiones respetuosas, por parte de los directivos, instructores y 

personal administrativo en sus diferentes instancias, ante las dificultades que se 

puedan presentar en su proceso de formación. Denunciar tratos, propuestas, o 

actos inmorales por parte de cualquier miembro de la comunidad educativa. Exigir 

alto nivel académico, estrategias y metodología basadas en la construcción 

interactiva del conocimiento y participar objetivamente en el mejoramiento continuo 

de los instructores a través de los procesos de evaluación. Recibir trato 

digno, respetuoso, y equitativo por parte de todos los integrantes de la Comunidad 

Educativa. Poder postularse o participar en todas aquellas estrategias que en el 

SENA fomenten y que estén orientadas al fortalecimiento del ser integral del 



aprendiz. Desarrollar las evaluaciones y demás actividades de formación realizadas 

en su ausencia, cuando presenta oportunamente la debida justificación de la 

inasistencia o incumplimiento. Recibir la certificación que le corresponda, una vez 

aprobado en forma satisfactoria el programa de formación. Recibir 

estímulos, reconocimientos e incentivos para la Formación Profesional Integral con 

ruta a la excelencia por actuaciones meritorias o logros sobresalientes en el proceso 

formativo de orden académico, investigativo, deportivo, cultural, artístico, innovador 

o social. 

 

Deberes del aprendiz SENA. Se entiende por deber, la obligación legal, social y 

moral que compromete a la persona a cumplir con determinada 

actuación, asumiendo con responsabilidad todos sus actos, para propiciar la 

armonía, el respeto, la integración, el bienestar común, la sana convivencia, el 

servicio a los demás, la seguridad de las personas y de los bienes de la 

institución. Conocer y cumplir con el código de integralidad, el reglamento del 

aprendiz, los manuales, lineamientos, procedimientos y demás normas del SENA y 

sus dependencias. Registrar en el sistema de gestión académico administrativo y/o 

otros aplicativos de la entidad, los datos básicos y de contacto, garantizando la 

veracidad de la información registrada. Actualizar de oficio o a solicitud de parte, la 

información reportada en los aplicativos del SENA en los que se adelanten trámites 

para aprendices, de acuerdo con la normatividad vigente. Acceder regularmente a 

los ambientes virtuales previstos para la formación y mantener una comunicación 

frecuente con el tutor. Participar en las reuniones que programe el Centro de 

Formación para seguimiento a las actividades desarrolladas durante el desarrollo 

de sus etapas formativas. Realizar personalmente las 

evaluaciones, investigaciones, actividades y prácticas de formación, haciendo uso 

de sus conocimientos, su esfuerzo personal, creatividad y autoría 

propia, absteniéndose de presentar como propios, escritos, documentos, ideas, o 

resultados que no sean de su autoría. Respetar los bienes y recursos 

culturales, naturales, físicos, digitales, de uso público y/o privado y velar por la 

conservación del ambiente sano, apoyando y/o colaborando en las acciones que 

adelante el Centro de Formación para su protección, conservación y buen uso. Usar 

apropiadamente y promover el uso de los elementos de protección personal que 

correspondan a la ejecución de su formación, aplicando las buenas prácticas de 

seguridad y salud en el trabajo definidas por la entidad y por la normatividad para 

cuidar de su vida, salud e integridad, prevenir riesgos y promover ambientes 

seguros y saludables. Cumplir con la reglamentación y directrices que se emitan por 

el SENA para la realización de la etapa productiva. Portar permanentemente y en 

lugar visible el documento que lo identifica como Aprendiz SENA, durante su 

proceso de aprendizaje, renovarlo de acuerdo con las disposiciones vigentes y 

devolverlo al finalizar el programa o cuando se presente retiro, aplazamiento o 

cancelación de la matrícula. Poner en conocimiento oportunamente al Centro de 



formación sobre cualquier condición de discapacidad, para proceder a la gestión de 

los ajustes razonables pertinentes. Suplantar identidad durante el proceso de 

formación. Alterar, adulterar, falsificar o sustraer documentos 

oficiales, calificaciones, evaluaciones o firmas correspondientes al SENA o emitidos 

por ella. Utilizar de manera irresponsable el internet y las nuevas tecnologías 

dispuestas por el SENA para su proceso formativo. Los miembros de la fuerza 

pública y organismos de seguridad del Estado, que se encuentren en un proceso de 

aprendizaje, no podrán portar armas en el Centro de Formación. Obstaculizar el 

ingreso a las instalaciones de los Centros de Formación 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 estas se desarrollen. 

 

Los trámites académicos son aquellos pasos que los aprendices adelantan dentro 
del proceso de matrícula, formación y certificación, o para gestionar solicitudes de 
traslado, aplazamiento, reingreso y retiro voluntario. Es responsabilidad del 
aprendiz gestionar con el Centro de Formación la actualización de su registro y 
aportar los documentos idóneos y reconocidos legalmente. Registrar la novedad en 
el sistema de gestión académica Radicar la novedad ante la Subdirección del Centro 
de Formación. El Comité de Evaluación y Seguimiento del Centro de Formación 
analiza la novedad, con el fin de dar respuesta de las novedades radicadas por los 
aprendices en el término establecido y atendiendo la clase de novedad radicada. El 
Centro de Formación registrará el reporte de novedades en la plataforma 
institucional. La radicación de novedades para los aprendices en formación titulada 
virtual se debe hacer en el sistema de servicio al ciudadano de la institución y 
atendiendo el paso a paso antes señalado. La ficha en la cual está matriculado el 
Aprendiz y la ficha para la cual necesita trasladarse, corresponda a la misma 
modalidad de formación, al mismo programa o de la misma red tecnológica , al tipo 
de oferta y en la misma fase de ejecución del programa. El Aprendiz haya realizado 
como mínimo el primer trimestre de su formación. Haya disponibilidad de cupo en 
el programa de formación a trasladarse. Esté a paz y salvo con el Centro de 
Formación origen. Exista una ficha de la misma modalidad, en la que pueda 
incorporarse y en la misma fase en la que se encuentra adelantando su formación 
o en una fase menor a la de su formación en el Centro origen. El Aprendiz puede 
solicitar máximo un traslado durante su proceso de formación. Para todos los casos, 
la respuesta de parte de la Subdirección de Centro con destino al aprendiz debe ir 
con copia a los instructores asignados en la ficha origen, especialmente en los casos 
de aprendices de formación titulada virtual y a distancia, para que en la plataforma 
virtual disponible para su proceso de formación - se gestionen las acciones 
pertinentes con el proceso formativo. En la modalidad de formación titulada virtual 
o a distancia, el Centro debe garantizar el registro de traslado de centro en el 
sistema de gestión académica a más tardar dentro de los dos días hábiles siguientes 
a la fecha de radicación de la respuesta al aprendiz, a fin de garantizar la 
sincronización del estado del aprendiz con la plataforma virtual – LMS -. Los 



aprendices en programas de articulación con la media y ampliación de cobertura no 
pueden realizar traslado de ficha a formación regular. En caso de no poder continuar 
con la formación, aplicará la novedad de «retiro voluntario», que no tendrá ningún 
tipo de sanción institucional, lo anterior contemplando la normatividad vigente en el 
SENA. Es la solicitud formal que hace el aprendiz de formación titulada presencial, 
virtual y a distancia, para que se le autorice el aplazamiento temporal del programa 
de formación titulada en el cual se encuentra matriculado. El aplazamiento no aplica 
para los programas de formación cuya duración sea menor o igual a cuatro meses. 
Los aprendices en programas de articulación con la media no pueden realizar 
aplazamiento, ya que la formación debe ejecutarse en los niveles académicos 
escolares. 


