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Normas de convivencia

Este programa de formación virtual que ofrece el SENA, tiene como eje central el 

desarrollo humano integral, es decir, está centrado en el saber y en el ser, por esta 

razón se entiende la convivencia como la armonía social que se logra con el bienestar 

individual y colectivo.

A continuación, se da a conocer el manual de convivencia de formación virtual SENA:

El respeto, la tolerancia, dignidad y responsabilidad, son los principios 

que deben guiar el desarrollo de este proceso de formación y las distintas 

formas de interacción entre sus integrantes.

Este es un espacio de aprendizaje en el que las diferencias ideológicas, 

políticas, culturales, raciales y religiosas no tienen relevancia. Por ello, es 

impropio dejar en los foros mensajes que inciten a abordar estos temas.

La puntualidad es parte del éxito en el ámbito personal y laboral, por 

ello el aprendiz es responsable de realizar y enviar las evidencias de 

las actividades en el tiempo establecido y el instructor de informar 

oportunamente de los avances en el programa. Para esto es necesario 

tener en cuenta el cronograma del programa.
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Las evidencias deben ser enviadas a través del respectivo enlace de la 

actividad en la que está trabajando. No deben utilizarse los foros ni el 

correo electrónico del instructor para enviar trabajos, ya que por estos 

medios no serán calificados.

La sinceridad es un principio de vida y también de este programa, por 

ello no se aceptan copias de trabajos, ni textos bajados totalmente de 

internet, es válida la referencia, ya que sirve para contextualizar, pero el 

propósito de este proceso es crear e innovar, no copiar y pegar.

Es indispensable leer cuidadosamente el material de cada actividad de 

aprendizaje, ya que es el insumo para el desarrollo de las actividades del 

programa.

Cuando se tomen ideas textuales de autores se deben respetar sus 

derechos, haciendo las respectivas citas y referencias bibliográficas 

según las normas establecidas.

El aprendiz que copie actividades será sancionado con una calificación de 

D (No aprobado) en la evidencia entregada y además, se hará acreedor a 

la sanción que el instructor le imponga.

El programa está diseñado para que el aprendiz dedique diariamente una 

parte de su tiempo al proceso de formación y aproveche las oportunidades 

de aprendizaje que se ofrecen.
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El aprendiz debe leer diariamente los anuncios del programa para 

enterarse de las novedades del mismo.

Si se presenta cualquier problema de ingreso a la plataforma es fundamental 

la comunicación con el instructor a través del correo electrónico.

El aprendiz debe participar constantemente en los foros de discusión, 

utilizando un lenguaje respetuoso y cortés al referirse a sus compañeros e 

instructor, teniendo en cuenta que no es adecuado escribir en mayúscula 

sostenida, ya que en internet esto equivale a gritar. A cambio se pueden 

utilizar asteriscos y guiones para enfatizar y subrayar.

El aprendiz debe revisar las respuestas a las dudas enviadas al instructor.

Antes de preguntar algo en el foro de dudas e inquietudes, se recomienda 

leer los interrogantes de sus compañeros y las respuestas dadas por el 

instructor, porque es posible que ya se haya formulado y dado respuesta 

a esa pregunta.

Cuando solicite o pregunte algo, use “por favor” y “gracias”, nunca dé 

órdenes. Buenas palabras y buenos modos cuestan poco y agradan a 

todos.
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Realizar aportes constructivos se convierte en una oportunidad de 

compartir conocimientos, experiencias o percepciones de aprender 

colaborativamente y de enriquecer el proceso formativo.

Respetar el tema del foro. Si se publican contenidos de un tema 

diferente al propuesto se añade ruido al diálogo y los demás notarán la 

descontextualización del tema.

Ser educado en las discusiones. Respetar las opiniones de los demás 

aunque no se compartan y fundamentar las opiniones con argumentos, 

sin groserías o descalificaciones, son la base fundamental de cualquier 

intervención.

El uso de esta plataforma es académico, por ello es impropio utilizar 

alguno de sus espacios para hacer publicidad de algún producto, persona 

o entidad.

Si alguien no respeta las normas de convivencia aquí mencionadas 

notifíquelo al instructor.
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Etiqueta en internet 

La etiqueta en internet, está constituida por una serie de reglas que garantizan una 

comunicación efectiva, optimizando el tiempo y los recursos; su creación se debe a la 

comunidad que navega en internet.

A continuación, se destacan algunas reglas que recopila Quique (2002), en el texto La 

Netiquette y que deben tenerse en cuenta al momento de establecer comunicación a 

través de un ambiente virtual:

Cuando se ingresa a una nueva cultura (y el internet tiene su propia 

cultura) se corre el riesgo de cometer algunos errores sociales. 

Quizás se pueda ofender a personas sin querer hacerlo o tal vez se 

llegue a malinterpretar lo que otros dicen. Por eso, se invita a tener 

siempre en mente que al otro lado de la pantalla hay un ser humano 

real, con sus propias ideas y sentimientos. Se recomienda no escribir 

nada que no diría frente a otra persona.

Ser cortés y amable en la comunicación aunque no se esté de 

acuerdo con las ideas del otro. No tiene sentido volver personal una 

argumentación; siempre es posible dar una retroalimentación acerca 

de las ideas sin necesidad de agredir a los demás.
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Perdonar los errores de otras personas. No todos son expertos en 

internet y quizás cometan faltas o hagan demasiadas preguntas, por 

ello es trascendental ser tolerante.

No usar mayúscula sostenida. En la red esto equivale a gritar.

Reconocer siempre los derechos de autor dando el crédito a quien 

generó la idea, a la fuente que se consultó o al recurso en el que se 

basó la información.

Evitar el envío de correo comercial no solicitado. Si se hace, el 

servidor de correo puede ser incluido en las listas negras y muchos 

servidores de internet se niegan a aceptar mensajes que procedan 

o hayan pasado por él. Incluso, si no se tiene carácter publicitario, 

los envíos masivos y no solicitados de convocatorias, noticias, entre 

otros, también se consideran Spam (correo basura).

No reenviar mensajes en cadena ni falsas alarmas de virus.
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