
Principios y normas  generales del Sena.

(Resumen)

La formación profesional del Sena es de suma importancia con orientación de
conocimientos técnicos y tecnólogos que le permiten a la persona actuar crítica y
creativamente en el mundo del trabajo y de la vida.
La Formación Profesional Integral participan diferentes actores, cada uno de los cuales
conoce y ejerce su rol dentro del proceso de formación profesional integral en el diseño,
desarrollo y ejecución de la misma.
Se considera Aprendiz SENA a toda persona matriculada en los programas de formación
profesional de la entidad, en cualquier tipo de formación, 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.
Cada aprendiz y demás miembros de la comunidad SENA deberán respetar los principios y
valores institucionales.
El Centro de Formación Profesional que tenga el servicio de Centros de Convivencia para
aprendices tendrá disposiciones específicas inscritas en el ámbito del presente.
El derecho es la potestad que tiene el aprendiz de gozar de libertades y oportunidades.
Recibir en el momento de la legalización su matrícula, el documento que lo acredite como
Aprendiz del SENA.
Recibir al iniciar el proceso de formación a través de la inducción, la información acerca de
la naturaleza de la formación profesional integral, de la estructura, organización y
funcionamiento del SENA, de la regional, el Centro y la modalidad de la formación; además
de la proyección socioeconómica de la ocupación u oficio de su interés.
Recibir formación profesional integral de excelente calidad, Disponer de acuerdo con 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.
Ser escuchado y atendido en sus peticiones respetuosas. Expresar con libertad su
pensamiento, 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. Se entiende por deber, la obligación legal, social y moral que compromete a la
persona, sus actos, para propiciar la armonía, el respeto, la integración, el bienestar común,
la sana convivencia.
Se considerarán prohibiciones para los Aprendices del SENA, las siguientes: Plagiar
materiales, trabajos y demás documentos generados en los grupos de trabajo, Realizar
fraude en evaluaciones, Aportar documentación o información que difiera con la real, para el
ingreso a la entidad o para obtener cualquier beneficio de la misma.
Ingresar o portar armas, objetos cortopunzantes, explosivos u otros artefactos que
representen riesgo o puedan ser empleados para atentar contra la vida o la integridad física
de las personas. 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.
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.



Matrícula. Es la formalización del ingreso del aspirante seleccionado mediante el registro de
la matrícula en el sistema de gestión académico administrativo.
familia. Para que los aprendices menores de edad, accedan, reciban y desarrollen la
formación profesional integral según lo establecido en este reglamento y en los
procedimientos institucionales, los padres de familia o tutor o representante legal, deben
otorgar su consentimiento informado, incluyéndolo en la documentación para asentar
matrícula. A través de este documento, los padres de familia, o tutor o representante legal,
expresan su autorización para que el aprendiz adelante la formación profesional en el
SENA.
En caso de traslado de Centro, la Coordinación Académica proyecta comunicación para que
la Subdirección del Centro origen, la radique y envíe a la Subdirección del Centro destino,
dentro de los tres (3) días hábiles siguientes a la fecha de la solicitud, anexando la
comunicación del Aprendiz. La Coordinación Académica del Centro destino, analiza la
solicitud, verifica requisitos y prepara respuesta para que la Subdirección del Centro envíe
comunicación radicada a la Subdirección del Centro origen dentro de los tres (3) días
hábiles siguientes a la recepción de solicitud.

El comité de Evaluación y Seguimiento analiza los soportes y si la situación lo amerita
recomienda a la Subdirección de Centro la autorización y el tiempo del aplazamiento, el cual
será hasta por seis (6 )meses calendario, acorde con la duración del programa de
formación, con la fecha de la solicitud.
Es la solicitud formal que hace el aprendiz de formación titulada presencial, virtual y a
distancia, formación complementaria, o en formación en programas de articulación con la
media o ampliación de cobertura, para que se le autorice el retiro definitivo del programa de
formación, anexando imagen que evidencie el registro de la solicitud en el sistema de
gestión académica.
Para formación titulada, esta solicitud será resuelta por el comité de Evaluación y
Seguimiento, a fin de analizar a profundidad las causas del retiro y agotar las diferentes
posibilidades tendientes a lograr la permanencia del aprendiz en la formación; en caso
contrario se realiza la respectiva recomendación motivada a la subdirección de centro, para
que se tome la decisión de autorizar la novedad mediante la firmeza de acto administrativo
según lo establecido en este reglamento.

El Aprendiz SENA, como gestor principal de su proceso de formación debe participar de
manera activa y oportuna en las diferentes actividades, presenciales y/o virtuales, que
conforman la ruta de aprendizaje; cumpliendo con las actividades, criterios y evidencias de
aprendizaje establecidas.

Se consideran faltas las acciones u omisiones que alteran el normal desarrollo de la
formación, la convivencia en la comunidad educativa, el desempeño académico de sus
compañeros, y que al presentarse originan la necesidad de una medida formativa y/o
sancionatoria.
Las medidas formativas son aquellas acciones que se aplican al Aprendiz Sena cuando se
trate de hechos que contraríen en menor grado el orden académico o disciplinario, lleven a
su incumplimiento formativo, sin afectar los deberes, derechos y prohibiciones, o que se
adopta con el fin de prevenir su ocurrencia.
Cuando el Centro de Formación presente condiciones de fuerza mayor que impidan el
normal desarrollo de las votaciones para las elecciones de representante de aprendices



SENA en las fechas estipuladas, las elecciones deberán postergarse hasta que se
normalicen dichas condiciones y se debe emitir una nueva circular con las fechas del
proceso.

Representatividad de los aprendices. Se constituye en una estrategia institucional, en la
que a través de elección democrática los aprendices de formación titulada (presencial,
virtual, a
distancia), se eligen como representantes de ficha (grupo) o de Centro por modalidad y
jornada,
quienes, de acuerdo al alcance de su representación, participan en la construcción de la
comunidad
SENA. Los aprendices SENA tendrán representatividad en su programa como Voceros de
Ficha, y a
nivel de Centro de Formación como representantes de Centro.

Representantes voceros de ficha. Son aquellos aprendices matriculados en formación
titulada, que desde la inducción se destacan por su desempeño en el desarrollo de sus
actividades
formativas, sus capacidades de trabajo en equipo, colaboración, manejo de la información,
liderazgo,
polivalencia, iniciativa, y actitudes que benefician el desarrollo del programa de formación
titulada en
cualquiera de sus modalidades (presencial, virtual, a distancia), jornadas y que cursan
formación en
Centro, articulación con la media, o ampliación de cobertura, con el fin de facilitar la
interacción con la
comunidad educativa.


