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Captura de pantalla aplicativo Zajuna, reglamento del aprendiz

(abril 30)

Diario Oficial No. 48.419 de 3 de mayo de 2012

Por el cual se adopta el reglamento del Aprendiz Sena.

Resumen de Notas de Vigencia

- Modificado por el Acuerdo 2 de 2014, 'por el cual se modifica el Capitulo Xl del Acuerdo nimero 007 de
2012', publicado en el Diario Oficial No. 49.071 de 21 de febrero de 2014.

en ejercicio de las facultades legales y en especial las que le confiere el numeral 8 del articulo 3o del Decreto
249 del 28 de enero de 2004, y

en ejercicio de las facultades legales y en especial las que le confiere el numeral 8 del articulo 3o del Decreto
249 del 28 de enero de 2004, y

Que la Constitucion Politica de Colombia senala en su articulo 67 que: “La educacidn es un derecho de la
persona y un servicio plblico que tiene una funcidn social: con ella se busca el acceso al conocimiento, a la
ciencia, a la técnica, y a los demas bienes y valores de la cultura. La educacion formara al colombiano en el
respeto a los derechos humanos, a la paz y a la democracia, y en la practica del trabajo y en la recreacion, para
el mejoramiento cultural, cientifico, tecnolégico y para la proteccion del ambiente”.

Que la Ley 112 de 1994 establece que "El Sena, esta encargado de cumplir la funcién que corresponde al
Estado de invertir en el desarrollo social y técnico de los trabajadores colombianos; ofreciendo y ejecutando la
formacion profesional integral, para la incorporacion y el desarrollo de las personas en actividades productivas
que contribuyan al desarrollo social, econémico y tecnoldgico del pais”.

Que el articulo 40 de la Ley 119 de 1994, establece como funcion del Sena, entre otras: “1. Impulsar la
promocion social del trabajador, a través de su formacion profesional integral, para hacer de él un ciudadano atil
y responsable, poseedor de valores morales éticos, culturales y ecolagicos”.

Que el Aprendiz es el centro de la formacion profesional integral y es deber del Sena propender por los mas
altos niveles de excelencia en cumplimiento de la misién y objetivos que le han sido trazados.

»



Que para la convivencia armoniosa de toda comunidad educativa, se requiere el establecimiento y cumplimiento
de normas minimas de comportamiento y convivencia, concordadas con las disposiciones relativas al proceso
de aprendizaje.

Que de conformidad con lo dispuesto por el numeral 8 del articulo 3o del Decreto 249 de 2004 es funcion del
Consejo Directivo Nacional del Sena: “B. Regular los sistemas o normas para la seleccién, orientacion,
promocion y formacion profesional integral de los trabajadores alumnos y

". (Resaltado fuera de texto).

En virtud de lo anterior,

ARTICULO 1o. Adoptar mediante el documento anexo, que forma parte integral de este Acuerdo, el
Reglamento del Aprendiz Sena, el cual se aplica a todas las personas matriculadas en los programas de
formacion profesional del Sena, en sus diferentes modalidades, quienes durante el tiempo que desarrollen su
formacion, se denominan , independientemente del tipo de formacion elegido.
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Son derechos del Aprendiz Sena durante el proceso de aprendizaje

1. Recibir formacién profesional integral, acorde con el programa a desarrollar, y al crecimiento y desarrollo
armoénico de sus dimensiones humanas.

2. Recibir, al iniciar el proceso de formacién a través de la induccidn, la informacion acerca de la naturaleza de
la formacién profesional integral, de la estructura, organizacion y funcionamiento del Sena, de la regional y
centro, ademas de la proyeccion socicecondmica de la ocupacion u oficio de su interés, donde estén incluidos
contenidos de gestién tecnoldgica, conocimiento del entorno, aporte a la productividad y competitividad, la
concertacion de la ruta de aprendizaje, particularmente debe conocer el reglamento para Aprendices de Sena y
toda la regulacion frente a sus derechos y deberes, al comportamiento y participacion dentro de la comunidad
educativa.

3. Disponer en el Centro de Formacion de los recursos fisicos, didacticos, técnicos, tecnoldgicos y bibliograficos
requeridos para su proceso de formacion, utilizar las instalaciones y la dotacion del centro de formacién o de
otros ambientes educativos donde la entidad desarrolle acciones de formacién, de acuerdo con la
reglamentacion respectiva. Para programas de formacion con modalidad virtual el Sena dispondra a través del
ambiente los recursos requeridos para el desarrollo de la formacion.

4. Recibir en el momento de la legalizacion su matricula, el carné que lo acredite como Aprendiz del Sena.

5. Disfrutar de los beneficios de bienestar al Aprendiz Sena, orientados a garantizar la formacion integral,
conforme a la normatividad qgue rija este tema en el Sena.

6. Recibir por parte de la comunidad educativa orientacién académica y actitudinal que estimule el desarrollo
personal y promueva |a convivencia social.

7. Respetar el derecho al debido proceso en caso de ser investigado con observancia de las normas
establecidas en este reglamento.

8. Ser escuchado y atendido en sus peticiones respetuosas, por parte de los directivos, instructores y personal
administrativo, ante las dificultades que se puedan presentar en su proceso de formacién.

9. Exigir alto nivel académico, estrategias y metodologia basadas en la construccion interactiva del conocimiento
y participar objetivamente en el mejoramiento continuo de los instructores a través de los procesos de
evaluacion.

10. Recibir la certificacion que le corresponda, una vez aprobado en forma satisfactoria el programa de
formacién

11. Ser evaluado objetiva e integralmente, con base en los criterios de evaluacion y la ruta de aprendizaje y a
conocer, dentro de los ocho (8) dias habiles siguientes, los resultados de las evaluaciones, asi como las
diferentes novedades académicas, cuando estas ocurrieren, tales como amonestacion, sancién, suspension o
cancelacion del registro de matricula.



12. Solicitar, de manera respetuosa, la revision de las evaluaciones correspondientes, si considera que el
resultado no es objetivo, siguiendo el procedimiento establecido en este Reglamento.

13. Recibir informacion acerca de las diferentes opciones para desarrollar la etapa productiva, los derechos y
obligaciones para el desarrollo de la misma.

14. Recibir, por parte del Centro de Formacidn, asesoria académica e integral durante el proceso de formacion.

Doctrina Concordante

Concepto SENA 54262 de 2018

Concepto SENA 54262 de 2018

15. Recibir trato digno y respetucso por parte de todos los integrantes de la Comunidad Educativa.
18. Expresar con libertad su pensamiento, conocimiento e ideas en el marco del respeto hacia los demas.

17. Recibir oportunamente los elementos de seguridad propios de su ocupacion, para la proteccion de su
integridad, en los ambientes de formacién del Sena o de ofras entidades y lugares donde se presente formacion
presencial. Los aprendices de las especialidades de construccion, deben recibir la dotacién que el Sena les
entrega por intermedio del Fondo de la Industria de la Construccién (FIC).

Canane, Ao sine

CAPITULO Il

ARTICULO 90. Se entiende por deber, la obligacion legal, social y moral que compromete a la persona a
cumplir con determinada actuacién, asumiendo con responsabilidad todos sus actos, para propiciar la armonia,
el respeto, la integracion, el bienestar comun, la sana convivencia, el servicio a los demas, la seguridad de las
personas y de los bienes de la institucion.

Son deberes del Aprendiz Sena durante el proceso de ejecucion de la formacién, los siguientes:

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

2. Respetar los derechos ajenos y no abusar de los propios.

3. Verificar en el sistema que sus datos basicos, se encuentren totalmente diligenciados y/o actualizarlos de
acuerdo con el tramite administrativo correspondiente.
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4. Participar en las actividades complementarias o de profundizacién, relacionadas con el programa de



4. Participar en las actividades complementarias o de profundizacion, relacionadas con el programa de
formacion, con el fin de gestionar su proceso de aprendizaje.

5. Informar y hacer la solicitud, por escrito, al Coordinador Académico y registrar en el sistema de gestion de la
formacién oportunamente las solicitudes o novedades (Traslados, Aplazamiento, Retiro voluntario y Reingreso),
que presente durante el proceso de aprendizaje, utilizando medios virtuales y/o fisicos; para los programas de

formacion complementaria en modalidad virtual, realizar en los sistemas de informacion el retiro voluntario del
programa o inscripcion del mismo. *****
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6. Si el framite para la consecucion de contrato de aprendizaje o de otra de las alternativas para el desarrollo de
la etapa productiva, es realizado directamente por el aprendiz, este debera informar inmediatamente cuando
esto ocurra, a los responsables de apoyar este proceso en el Centro de Formacion.

7. Proteger los recursos culturales y naturales del pais y velar por la conservacion del ambiente sano,
vinculandose, apoyando y/o colaborando en las acciones que adelante el Centro de Formacion.

8. Acatar las decisiones contempladas en el Manual de Convivencia.

9. Asumir con responsabilidad su participacién en las actividades programadas como salidas, pasantias
técnicas, intercambios de aprendices a nivel nacional e internacional, asi como en las demas de caracter ludico-
pedagdgico.

10. Hacer uso apropiado de los ambientes de aprendizaje (infraestructura, equipos, herramientas, recursos
didacticos, técnicos, tecnoldgicos, bibliograficos), disponibles para su proceso de aprendizaje, asumiendo
responsabilidad legal en situaciones de utilizacion inadecuada y uso indebido, que deterioran los ambientes de
aprendizaje y generan detrimento patrimonial.

11. Asistir a las reuniones que programe el Centro de Formacion para seguimiento a las actividades
desarrolladas durante la etapa productiva. La no asistencia a estas reuniones debe justificarse mediante excusa
comprobable.

12. Respetar los derechos de autor en los materiales, trabajos, proyectos y demas 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 consultd o al recurso que referencia la informacion.



13. Conocer y asumir las politicas y directrices institucionales establecidas, asi como el Reglamento del
Aprendiz Sena, y convivir en comunidad de acuerdo con ellos.

14. Portar permanentemente y en lugar visible el carné 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 cancelacion de la matricula. En caso de pérdida de
camné, el aprendiz debe formular la denuncia correspondiente, tramitar el duplicado y cancelar el valor respectivo
con base en la normatividad dada por la Direccion General.

15. Utilizar la dotacidn o ropa de trabajo 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.

16. Portar el uniforme de manera decorosa; dentro del Centro de Formacién, en los ambientes donde se
desarrollen actividades extracurriculares y entornos diferentes al académico. Asi como en el desarrollo de la
etapa productiva, cuando la empresa patrocinadora lo exija.
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17. 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 esta, respondiendo por los dafos ocasionados a estos
intencionalmente o por descuido, debidamente comprobados.

18. Actuar siempre teniendo como base los principios y valores para la convivencia; obrar con honestidad,
respeto, responsabilidad, lealtad, justicia, compafierismo y solidaridad con la totalidad de los integrantes de la
comunidad educativa y expresarse con respeto, cultura y educacién, en forma directa, a través de medios
impresos o electrénicos que le facilita la entidad (como foros de discusion, redes sociales, chat, correo
electronico, blogs y demas).

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

20. Informar al instructor, coordinador, directive o personal de apoyo, cualquier irregularidad que comprometa el
buen nombre y normal marcha del Centro de Formacidn de la entidad y de la comunidad educativa, o que
considere sospechosa dentro de la Institucién y en los ambientes de aprendizaje, permitiendo una actuacion
oportuna, preventiva o correctiva.

21. Respetar la dignidad, intimidad e integridad de los miembros de la comunidad educativa Sena.

22. Respetar los bienes y elementos de propiedad de los integrantes de la comunidad educativa y del Sena.



23. Obrar conforme al principio del respeto de los derechos de los demas evitando realizar y/o apoyar actos que
limiten y/o afecten a la comunidad educativa, como impedir el acceso a funcionarios y aprendices a los centros
de formacion y demas instalaciones del Sena.

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

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

27. Cumplir a cabalidad la normatividad vigente del Estado colombiano en lo referente a delitos informaticos.

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

29. Suscribir al momento de asentar la matricula el Acta de Compromiso como Aprendiz Sena.

30. Verificar a través del Sistema Gestion Virtual de Aprendices, que el contrato de aprendizaje con la empresa
patrocinadora se encuentre acorde al contrato fisico firmado, y en caso de encontrar inconsistencias reportarlo
de forma inmediata a la Oficina de Promocién y Relaciones Corporativas de su Centro con la lider de contrato
de aprendizaje.

Ademas de los deberes enunciados, el Aprendiz en formacién con modalidad virtual y a
distancia considerara las siguientes responsabilidades:

a) Acceder regularmente a los ambientes virtuales previstos para la formacion y mantener una comunicacion
frecuente con el tutor.

b) Dedicar al proceso de aprendizaje las horas semanales sefaladas para cada programa, que permitan dar
cumplimiento a las horas establecidas, teniendo en cuenta el cronograma y metodologia establecidos por el
Instructor-Tutor.

c) Ingresar a la plataforma virtual, debidamente identificado con el respectivo codigo de acceso, personal e
intransferible. El Usuario y la Contrasefia suministrado al aprendiz por la Entidad, para el acceso a la plataforma
virtual son de uso personal exclusivo, por lo tanto no debe transferirse a otras personas. El mal uso de esta
informacién es de su competencia directa y asumira por ello las responsabilidades correspondientes.

d) Realizar personalmente las evaluaciones, investigaciones, actividades y practicas de formacioén, haciendo uso
de sus conocimientos, su esfuerzo personal, creatividad y autoria propia, absteniéndose de presentar como
propios, escritos, documentos, ideas, o resultados que no sean de su autoria.

e) Participar en los foros de discusion y demas espacios de socializacion del ambiente virtual, reconociendo,
compartiendo y construyendo conocimiento con los integrantes de la comunidad educativa, contribuyendo con el
aporte de conocimientos y destrezas en la solucion y propuesta de los temas del programa.

f) Respetar los comentarios o participaciones realizadas por los demas integrantes de la comunidad educativa.

g) Cumplir con los trabajos indicados por los Tutores, enviando puntualmente las actividades definidas en el
cronograma del Programa.

Doctrina Concordante

Concepto SENA 11527 de 2020



