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Por medio dal cual se adopta ef Reglamento d8 ﬂprentgz SENA v se deragan las Acuerdos OF de
20412,02 de 2014, OF de 2023 y 02 de 2024

EL CONSEJO DIRECTIVE NACIOMNAL

En eiercicro de sus facultades legales y reglamentarias, en especial la que be confiere & numeral § del
artwula 37 del Decreta 249 de 2004, v

CONSIDERAN DD:

Que la Conmstitucidn Politica sefiala en el articulo 54% que es "ocblgaclén del Estado y de los
empleadores gfrecer fermacian y habllitaclén prolesional y tecnica a quienes b requleran. El Eslada
debe propeciar [a ubicacidn [aboratde las personas en edad de wabajary garantizar a Ips minused dos
ef derecha a un trabajo acorde con sus condiciones de salud”.

Ctue fa Constitucian Politica establece en gl articuln 672 que la “edycacion &% un derecha de la
PEFSONE Yy UM senvtin pdblico gue tene una funcion social: son ella se busca & acceso al
conoclmienks, a la ciencia, 3 la tétnica, v a los demds bienes v valores de |a cultura. La educacion
formard al cokembiang en el respes a los derechos humanos:, a la paz v a la democrac; v enla
practica et trabajo v {a veereacign, para el mapwamiento cubyral, centfioo, teensldgitn y para la
proteccién del ambienre”,

Clue [3 Ley 30 de 1952, “par ba cual se organize | servicio pablico de la Educacidn Superlor, establece
&n 5u ditfculo 72 “Los campos de accidn de 1a Educacion Superlor, son: El de latécnica, el de latiencia,
€f de la tecndlopla, el de las humanidades, el del arte v el deda filosohia”.

Chue 13 Ley 30 de 1952 establece en su articul 1372 *La Escuela Superior de aAdwinistracion Pablica
{ESAF], el Instituto Tecnoldgics de Elecirdnica y Comunicackenes {ITEC), &l Instituto Carg y Cuerw, [a
Universidad Militar Nueya Granada, las Escuelas de Formacion de las Fuer2as dilitares y de la Policia
Hational que adelanten pragramas da Educacwin Superior v el Servicip Macional de Aprendizape
(SEMAL, continuaran adscritas a las entidades respectivas, Funcionaran de acoardo con su naturaleza
juridica ¥ su régirnen acadérmica la ajustaran conforme o dispuesto an la presente ley™

Que la Ley 115 de 1994, “par la cual se expide |a fey general de educacion®, dispone en el articufe 12
gue |3 ‘adycaciin es un procese de formackin permanente, personal, tultural ¥ social gue 5e
fundamenta n una cendepcitn integral de fa persona humana, de g0 dignidad, de sus derechos y Sus
deheres”, v su artlcolo 5% precisa que |a educacion iiene, &ptra otres fines: "laformacitn en el respeto
a la vida y 3 los demas derechos humanas, 2 fa pai, 3 los principios democrdticos, de convivendia,
Huralismo, justicia, solidaridad y equldad, a5/ towc en el sjercicio de la tolerancia v de |2 libertad™,

Cue 13 Ley 119 de 1994, “por la cual 58 reactructura el Servitio Nacienal de Aprendizaje — SERA,
establece [a misidn del SENA, indicando en su artlculo 29 que “estd encargada de eurnplir la funcign
que corresponde al Estade de inverth en el desarrpdlg social y Gecnico de los trabaladores
colambianos: ofveciends y ejecurando la farmatidn profeclonal Integral, para la incarporacegn v al
desarraiho de las persanas en actryidades prodociwas que conriboyan al decarnalla social, econdmiog
y teenokigics del pais”.

Que la Ley 119 de 1094 define |05 objetives del SENA en & articulo 39, entre los fuales esta:
“nttualizar, en forma permanents, l0s procesos ¥ da infraestructura pedagdgica, tecnMogica ¥
administrativa para respondar con eficiencia y calidad a ks cambios y exigenciac de la damanda de
formacitn profesional integral”.
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Que la Ley 119, én él articubo 4% numeral 1, contempla corm funcidn del SENA “impulsarla promocidn
seecial del trabajador, a traves de su formacidn profesional integral, para hacer de &l un civdadanas
util y respongable, poseedor de valores marales ticos, culturales v etokigicas”,

Que la Ley 361 de 1997, ‘por |a cual se establecen mecanitmos de integracidn soclal de las persanas
en siluacgn de discapacidad y se dickan otras dispositiones’, astablece en elarticoln 235 “El Servicip
Matwrnal de Aprendizaje - SEMA realizard acciones de promocidn de sus cursas entre la poblacion con
limitaciin y permiltitd ¢l acoeso en igualdad de condiciones de dicha poblacidon pravia valgracidn de
fus polencialidades a |os dilerentes programas de formacidn. Asi mismo 3 traves de o5 servclos da
inforiaclin para el empleo establecerd unas lingas de anentacion lahoral que pemmita relacionar las
capacidades del beneheiara v sy adecwacidn con 13 demanda labaral”.

Que la fey 2394 de 2024, "Por medio del cual ¢ garantiza la proteccion de [os derechos de
estudiantes gestantes, esiudiantes en periodo de lactano ¢ estedlantas en leencias de paternidad
en las incliteiones educatneas del palc”

Que g Decreto 249 de 2004, "por el coal s regstructura et Servicio Nacional de Aprendizaje — SENA’,
en el articulo 32 numera! B, sefiala que 5 funclén del Consejo Directive National del SENA: “Rezular
lgs 5istemas o normas para 4 selection, arisntacion, promaocidn y formagidn profesionzl integral de
los trabajadores alurmnes y expedly el reglaments 3 que deben someterse, el cual comprendera sus
devechos, deberes, reglas de pemanendcia y el régimen sanclomalord,”

Que &) Estatuna de la Formacion Profesional del SEMA_ adoptado por el Conceps Directive Natwnal
del SEMA medlante Acuerdo 8 de 1997, define la formacion profesipnal integral en el numeral 1.1,
coma “ur proceso egucative tedrica - prdctice de cardcier integral. arentode of desorrello de
CORDOITIHENTOS teCmitos, tecncibgivns, o8 ortitudeés p wiltves poro o cowvivencio social, que Jé
permitan @ it gersono gotuir CRtice v cregtivaomente ea ef mupdo del trebaia o de de vido,”

Que el Estatute de |3 Formacion Profesional del SEMA, al referirse al ambiente educativo €n el
numeral 1.4.2, dispone en su parte final; "Ef pmbignie educrtivg ronsiders ef Digmesiar instilorion,
come condicion detenmintnte pard gl desarredo eficients y de colidod de (o formocldn prafesiongl,
reguiads por el maeed 08 cORWVENCIR ¥ oIS PONMSS £5pedificas que expresan Qs acuerdos entre
fas porticipenies de fo comunidod educativa”™.

Que el Conseja Directive Nacional del SENA, mediante el Acuerda 7 da 2012, adopls &l “Reglamento
del aprendiz SENAT, que ha sldo mod flcade par el Acuerdo 2 de 2014 y adiclonado per el Acuerda &
de 2023, ecte (lime modificada también por el Acwerds d de 2024,

Que durante los doce (12) afies de vigencia del “Reglameanto del aprendiz SENA”, se han desarraltade
politicas piiblicas del orden nacional que se han venido implementando de fanna progresiva en la
entidad v, en consecuencia, surge |a necesidad de armanizar &) Reglamento del apeendlz can 25ras
politicas.

Que entre las razanes de comveniencia para actuallzar el “Reglamento del aprendiz SENA" 52 destaca
que este, entre otros fines, busca impartic lingamientos de gestidn interna académica vy
agininicLraliva; garantizar el debldo proceso v ks derechos de los aprendices; respondear a la potltica
de atencign con enfoque pluralista v diferensial; lener en cuenta WS requerimientas de la
normatividad vigente expedida por el Ministerio de Trabajo, a través del Subsistema de Formacion
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para ¢l Trakajo, ¥ el Minigterio de Educacion Wackonal |Registes calificada de programas): responder
a la necesidad de establecer normas que regulen ks comportamientos en armbientes de formacidn
presencial, wrtwal, dugl, 3 distancia u otras modalidades; atinear la gestion de registros y salicitudes
de los aprendices con |3 politica anti wdmites, de gestidn eficiente v serviclo al cindadana, y permitic
a la entidad la capacidad de gestidn normatlva ante los camblos due emergen de |2 dmdmica de la
formacidn profeslonal integral.

QOue, en sintesis, b realidad administrakiva poblica, el entorrg institucional ¥ de la formacién
profesional que reciben los aprendices en el SENA, justifican la aclualizacidn del “Replaments del
Aprendiz”, pues e requiere prever y regular algunas siluacicnes distintas a Bs previdtas en £l
Acuerdo 7 de 2012 por el que sé adoptd ¢ Reglamento vigents; adermds de compilar en uh 5ok acto
sus modi ificaciones v adiciones (Acoerdn 2 de 2014, Acuerde & de 2023 y Acoerda 2 de 2024§, por b
que resulia opanuna y conveniente swact ualizaciin.

Que, de acwerdo con lo dispuesio en la Ley 1437 de 1011 &n sa articulo 22, numeral £, se pubbicsd el
prayects de Reglameanto ded Aprandiz durante gquince |15) dias calendaria en la pagina web del SEMA,
del (12 al 31 de agasto de 2024, tarming durante el cual se recibienon observalionas, sugerencias y
comentangs que fuergn analizados e intorporados con los austes en el reglamento, y Que Hacen
parte del informe global.

Que, la ley 2365 de 1024, por medis de la cual se adoptan medidas de pravencidn, pratecridn y
atencittn de acpso sexvel en £l dmbita laboral v en las instituciones de educacidn supenor en
Colombia y se dictan atras disposiciones, $é hace necesanig establecer en of presente reglamento 05
mecanismoe genardles para dererminar 13 ruta de actiacidn del prolocolo para atendion de
aprendices &n it casos que 583 Mecesaria.

En virtid de [o anterior,
RESUELVE:

ARTICULD 19. ADOPCION DEL REGLAMENTO. Adoptar el Reglamento del Aprendiz SENA, mediante
el documenlo anexo gue forma parte integral de esre Atusrdo, gue se aplica 4 1odas |at personas
matrtuladas £ [0 programas de formacidn profesional del SENA en sus difergntes modalidades,
guienes durante el tiempo gue desarrollen sy Fprmacién  se denaminan  “Aprendices”,
inflependlenternente del tipo de formacwn elagits.

ARTICULD 27, AMSBITO D€ APUCACION ¥ TRANSICION. E) reglamenta que se adopla con este
Apyerdo serd apteable a tedos bos{asiies) aprendices que se matriculen #n programas de formacion
del SENA, a partir de 13 fecha de su publicacian. Los pracesns de formaclén que, sin Importar s tipa
o modafidad, esuén en curso a 1a fecha de pubhcacitn de este Acuerdo, es decir, que hayan agotadn
&l proceso de matricula, se regirdn par &l reglamento vigente al momento de sumatrleula. En materia
distipdiviaria se aplicarden las disposiciones vigentes al momentn cometar a falta, o [a norma guos 523
mas Favorable al aprendit.

ARTICLILO 3%, VIGENCIA ¥ DERGCGATCORIAS. El presente Acuerdg fige @ paniii de la fecha de su
publicacidn en el Diaria Olicial y deraga en su tetalidad los scuerdos 7 de 2012, 2 de 2014, B de 2023
y 2 de 2024, y las dispasiciongs que |2 sean Conbranas.
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ARTICULO 47, DIVULGACKIN. Para efectos del articulp 8% fnurmeral 3) de la Ley 1437 de 2011, se
ardena b publicacicn de este Acuerde ¢ del Reglamenta en la pagina web dal SENA.

PUELIGUESE, COMUNIGQUESE ¥ COMPLASE

Dado en Bogata, DG, alos (] 5 HOY 2024
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REGLAMENTO DEL APRENDIZ QEL SERVICI O NACIONAL E APRENDIZAJE — SENA,
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TABLL DE CONTENIDC

CAPITULO | - DEFUNIEIONES 1uvusuussisinsnsntnemeemomerovesrsresessesessssseesseseertsarassrm areresssasmsrasarassremsesseses .7
Articula 12, Deliniciones ., I e ¥
Articulo 22 Alcance del regla mentu PSR |
Articule 3%, Principlos nnenladures e - S S
Articula 42, Centrg de Comvivencia, ... .

CARTULO I « DERECHOS DEL APRENIIZ SEMA. ...ooooovovvssoersersseerssrsseerssnssrerssesseesesmereenesnenseneseenesnes &
Articulo 52, Deraohios del apremdiB SENA oo e e a
Articula 62, ReconacimIgnins FImMAEives e wo w10
Artlculo 72, Rapresanlalividad de los aprendices.... ..o e e e AL

CAPMTULD N} - DEBERES DEL APRENDIZ SERLA uvuvecareiuraussrsrass: rerees 1 srarararss seet e rersereererserrersererserees 11
Articula B2, Deberes del aprendiz SEMA ..o oo e e e 11
Articulo OF, ProRibCiomRE (. s e e e e - 14

CAPTUILG IV - INGREST PERMANENTA ¥ CERTIENCACIAN it iettimimer e e e e 15
Artlculo 102, Reglas pererales o imngmesn.. . it s s 1
Articulg 118, Elapa de registro.... 18
Articula 128, Elapa de inscripobon . e e <17
artfcula 132, Restricciones para |a Ins:l:npmn T -18
Articula 132, Etapa de salectidn . -18
frtlculo 158, Etapa de matrlcula - w19
articylg 16 % Tramites academu:c-s ¥ admlnlstratwus duranle |d rE:II‘I‘I'I-EI:II'.EIr'I-...--............... vreerren Bl
Articula 170 Tramibe de novadades academicas y admilnistratvas ... ..., .20
Artloula 182, Movedades durante 13 Femmacion - ee e s eemee e et s e 21
Artipuby 19%. Certificacion... . -ad
Articube 208, Expedicidn de dncumentns acau:lémbms dd
Articulp 212, Validacign de docu mentss academicss SEHA e .. 26
Articuls 220, Tramite reingreso .. .. 26
Artiouba 238, Condiciones para el FEINgress .. .. 47
Articula 24%. Procedimiento para &l rﬂlrigre.m . .27
Articuba 259, Seguimients 3 la implementaciin del tr.ér'n ita de mlngrem et . 2B
Articulo 269, El proceso de formacion . -..2B
Articula 272, Complimienio satrsfacmncr del procase furmatwﬂ -.4m
Articubz 285, Incumiplimiento justifcadn . ..o e ——— vih 1
Articulo 292, Incumplimienm injustiﬁu:a:lu-..--..-_..-_..--.._-...-..._.... [ 0 30
Articubi 30F. Desercicn ... o .30
Artscula 319, Procedimiento en caso u:lé :Iesertlﬂn S |
Articuby 322, Evaluaclon del proceso de aprendlzaje et e B2
Articulp 33%. Las evidencias de aprénd izale. ..o - 32

£

GF 028 V01




sl
SENA

N

ACUERDD M. DE 2024

Por media del cual s adopta el Reglamento gelqkprendiz SENA y se dergan Ios Scyerdas 07 de
012, 02 de 2014, 06 de 2023 y 02 de 2024

Articules 34%. Principhos ded proceso 08 BVANECHN ... .o e o1 e sty 32
Articule 352 Acompanamlents en gl proceso evaluabivh .ot e e 33
Articuba 36%, Juicios de |3 Evaluacidn ettt LTt et el me s er s s e s emt s e s ems s emr e neenre e
Articule 377, Seguimiento de los rE:uItadus Ty - -
Artiputo 388, Incandsrmidad con s waluacrﬁn Y FEMEHN .. P TTTY (e SR e SO .

CAPITULD ¥V - REGIMEN DF FALTAS, MEDIDAS FORMATIVAS DISCIBLINARIAS T
AN O A T R .. ettt ararar s e aEE AR E SRR AR R R R Ranc e ecommmeeepoperrrrrarrrr rararans 34
Articula 39%. Principios de onentadgres del régimen de falta.t, medidas fermativas, distiplinarias

Y sanciphatoras. ST - |
Articulo 409 Las medu‘.las dlS:lpllnanas, fd:lrmatl'-.ras, a{adé MIiCAs w"u ﬁncmnamrlas U 0. |
Arlicolo 418, Faltas .. 35
Articulg 422, Deﬂnmdm n:le la l:allﬁcan;lu-n de la5 faltas N . | -
Articulo 437, Calificackin de La faha £
Aniculo 442 Criterios para cabificar la falta............co e 3B
BTy T T L Y F I T Ty ] - PSSP UPRUP- ¥ J
Articule 467, Tipes de madudds Formabivas. oot eee s mes s emra s rem e e e P
Articulo 472, Medidas sancionatorias.., [P L
Articulo 48%_ £quipns encargados da la -.raluracmn de Ias mEdlrJas ¥ SANGIOMES. oo 0
Articuls 49¢. Instancias decisgrias de a5 medidas Sanelenabamimas . o e e 4
Artlculo 500 Critering para aplicacidm g SAMTHEIES . o0 s e et s s s ims s e s B
Articulo 512, Procedimlento para la aplicacidn de sancipnes - ceereemenemreme s mereenes 13
Articule 52 *. Centificacidn de condutia y sancrhes ara»deml-n:aw d-srlpllnanai. Conmneeen 848
Articulo 53 2, Sujecitn a 2 Conslituckon y la ley, y nomas subsidianias. e 8B

fi
Gl-F-028 Y01




k4
SERNA

N

ACLERDD Mo CF 2024

Por medlo del cual se adopla el Reglamento del Aprendiz SENA y 5= dercgan o5 Acuerdas OF de

2012, 02 de 2014, 06 de 2023 y 02 de 2024

CAPITULD | - DEFINICIQNES

Artlzula 1%, Definlcionas

Fara bys todos bas efectos del presente reglaments se tendran @n cuenta las siguigntes definiciones.

1.

Farmacidn profasional integrad: s un procese educativo tedrlco-priction de caracter
integral, orientado al desarrolla de conocimientos Wenico:, tecnaldgicos, hunanisias ¢ al
desarrollo de aclltudes, valores v habllidades socinemocipnales para el crecimienta persenal
¥ la corwivencia social; que le permiten al indlvsduo 3¢ tuar critica, analitica, propositva ¥
creatovaments en el munda del trabajo y de La vida.

Comunidad educativa SEMA: Hacen parte de |3 comumdad edecativa del SEMA: los
aprendices, bt instructores, el personal administrative y de apoye, los divectivos y, por
gxtensién dentro del procese formativo, la fanilia o acudientes, los egresados, |0s
empresarios, las nsttodienes educativas, los representantes de Jos trabajadores,
representahtes de bos sectones de las econornias popular, campesing, LGTRIO+, negritudes,
raizales, palenqueros, afrodescandientes, indligenas, victimas, personas con distapacidad y
ok ras s=ttgres.

Asphranté: Toda persona que se encuentra pertsipando del proceso de ngréso para
matricylarse en un programa de fommacion.

Aprend|z: Persona matriculada en los programas de farmacidn profesicnal del SEMA en sus
diferentes nvirdalidades.

Grupo: Conjunto de aprendices matrlcvlados &n on determinads Centra de Fermadidn,
progeama, jornada, cen una fecha misma de inicio y in de formacein definida, e wentificada
con un nunners conesgondlente en el sisterna de pestion acaddmico-administrativa del
SENA.

Articuio 28 Alcanee del reglarmanto

Este reglarmenta aplics para el aspirante en lo referente al praceso de ingreso y para gl aprendiz del
SENS, durante todo su procesd Tormative v certificacion, en todas las sedes, jornadas, niveles,
madalidades v tipos de femacign. $ extiende a los dugares v actividades en los que el aprendiz
desarrolla su formacidn pralesional dentro g fuera de I3 entidad.

Articisla 39, Principios orientadores

Los princigios que inspiran y origntan 2 presente reglamentq se fundamentan en la Canstitucidn
Politica de Colomba, Ademds, Cerdn wincyHos orenladeres para 13 nterpretacidn y aplicacian de Iz
presente normativa, I0s siguienies!

1.

1,

7

Autonomia: Los[asies) aprendices son reconocidos como agentes comespanzables de su
procese farmative, capaces de asumir [a responsabiidad de su propio aprendizaje.
Dignidad: Todas las perconas tlenan derecho 3 una vida digna y segura; ks aprandices
ponstituyen el objetive fundamental de las accione: emprendidas por €1 3ENA en
cumplinslents de la misian institucional y del Estada Sacial de Deracha a través de |a garantia
del ejercicio de sus dergchs,

indusign: Las(aziies] aprendices deben ser reconocldos en su diversidad bajo un enfoque
diferencizl segan sus condiciones sociales, econtmicat, tulturabes, fislcas y psiquicas, sin
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distinges de credo, mtnia, edad, género, orientacign e identwdad sexual u origen lerriterial,
para garantizar la igualdad de oporiunidades,

Enfoque diferencial. Las personas v comunidades serdn reconodidos de  manera
diferenciada, teniendo en tuenta que tenen caracteristicas particulares debido a su edad,
ESNETD, pertenencia &tnica, orlentacidn sepual o situarclén de distapacidad. Asi rmisoag, se
reconooera s diversidad  territorial, puricolfuralidad, creencias  religiosas v sus
COMOCimmentae v practicas, .

Enfeque terrtaral: s una visidn sistémica y holistica del rerritorio, que permila patenéiar
las capacidades lorales propaciando la panlicipacién v cooperacidn de los ackgres y &l
aprowechamiento de sus recursgs, en on process que busque el ordenamiento, |a
productividad v [a sostenibilidad del warritoris.

Participachkon. 5e promueve @ interyencidn Individual ¥ colectiva de los aprendlces &n las
acciones gue hacen parte del proceso formativo.

Desarrolle sostenible, Los procesos formativos fomentaran 1z sostembllidad ambiental,
econgmicd, cultural v social, en beneficie de todas 13s comuenidades. En el marge del proceso
formativo se fomentard el lorlalecimients de capacidades que favorercan, entre otros, 3
mitigacidn v adaptacion al campio climaco, 12 conciencia seoial, papular y mudtitudinaria,
con ¢l fin de disminuir la vulnerabilidad de ks sistemas productivos AgropacLarios, y
contrlbuir 3 un desarralla con bajas ermstones de carbone.

Solidaridad. Se fundamenta en el principio de 1 solidaridad consagrado en el blogue de
onstitucionalidad, $e prestard especial atencion a personas y comunidades Cam pesinas guee
presenlan |os mayores indices de polweza y gque S encuentran én siluafion de
vulnerabilidad,

Articula 42, Centro de Convivendia

Es wuna atencidn complemantarls del proceso lormativo a travée dal cual se brinda alojamients y
alimentacion para aprendices seleccionados

Pardgrafu: El Centrp de Formacidn Profesionat gue tenga asoclado centre de corwivencia dispandra
de un manual de comlverdia gue oriente el comportamients de los aprendices al inferiar del misma.

CARTULO Il - CERECHOS DEL APRENLHT SENA

Articulo 58, Derechos del aprendiz SENA

Son derechos del aprendiz SENA |05 siguientes:

E

1.

2.

Reclbir una nduceldn gue le permita conocer €l reglaments del aprendiz, el plan nadional
integral de bienestar al aprendiz, la organizacion de 3 entidad, asi coma |95 requisitad y
procedimienias Necasarios para culmnar sy process de formacion y obtener fa centificacion
o Ltulo respective,

Recibir formacidan profesional integral de calidad, consetuente ¢on el progranma de fomacion
mediznte la disposicion opertuna de talents humanos, fisicos y teonobigicas suficienies para
¢l desarrollo del proceso formatido, segan se dispone enips procedimisntos insitucionakes.
Car acreditado coma aprendiz del SENA ante dependanclas [nremas v esternas cuando sea

requeride.
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Tener a su alcance y disposicion |3 infraestructura, recursas flsicos, téonioas, tecnoldgleas,
didactices, y bibliografices del Centro de Formacion, que sean requeridos para su proceso de
farmacidn, de acuerdo con 1z modalldad v programa de formacisn. Dtilizar 135 instalacsenes
¥ la dotacion del Centro da Formacidn ¢ de otros ambientes donde la entedad desarrolle
accignes fe formacian; para log pregrarnas ton modalidad vidual v 3 distancia e SENA, =)
aprendiz podra disponer da los requrses requeridos para |3 formacitn; confonme con la
reglamentacidn respectiva.

Reclbir oportunamente, del Centra de Formacion, los elementos de preteccidn personal
requeridos para la ejecucion de agtlwidades propias del programa de formacidn, gue
penmitan salvaguardar su mtegrdad fisica, en os ambientas de formacion del SENA 0 de
otras entidades y Ipgares donde s& desarrolle Farmacidn presencial,

Disfrutar de |os beneficios del plan nacional integral de bienestar al aprendiz de su Centra de
Formacidn, grientads a promaover su permanendia y certificaclén en la formacidn profesional
integral, conforme a la nomatividad vigente.

Recibir origntacion humanista, acupacional v actituding | gue estinole sudassieol o persanal,
su parhl ocupacional.

ReconoCerse ¥ $6F recondcila tomd persons con discapacidad en case de serly, madiante el
registrp de sy raspectiva condicidn o discapacidad en €l sistema de gesticn académica
administrativa; coma resultadg de su libre ekeccldn, expresidn y de su autorresanacimienta.
Ser repongtido como aprand | con discapacidad, cuando 13 tuviere, respelando su integridad
fisica v mental, con el propdsito de fomenlar la inclusidn social en lps diferentes escanaring
en gque parilcipa. Solicitar los ajustas razonables requendas y pertinentes en U prooeso da
lormacidn, gue poslbibten su participacian, propresa, permanendia y certificacion en la
formuacicn; de acuerda oon |3 omaatividad vigente,

Reconagerse y sed reconecids coms persona que perensce a los grupos poblacionales de
wspacial prolection por parte dei Estado, mediante €l registro de su respecilva condlcidan &n
el sistiema de gestidn académica administrativa; como resultads de su libre eleccidn,
expresidn y de su autorrecongcimients, ser recongoilo come aprendiz en condicion de
wulnzrabilidad cuando la tuviere, ¢on el prapdsito de famentar la inclusion sotial en ks
diferentes escenarios en que parllclpa; de acuerda con la normallvidad vigenie.

Tener e debwlo process en las diferentes gtapas de la fommacidm, en los procesos
administrativos ¥ disciplinarios; hacer uso en todo momente del derecho de defensa y
contradiccitn, fan abservancia de 103 principios de convivencia y 1as normas estableddas en
gste reglamento.

Ser noptifiada de las novedades académicas, administrativas o disciplnarias y de las
sanciones, cuanda estas oourran.

Ser estuchado ¥ atendido en sUs peticiones respetwosas, por pante de los directivos,
Instructoras y parscnal administrativa en sus diferentes instancias, cuanda bo requigfa, v a
recibir atencidn y respuesta oportuna 4 sus solic[twdes.

Recibir asesoria def Centrg de Formacidn para activar rutas de atencidn que fe permita
denunciar la presunta vulneracign de un derecho, trato, peopoestas, 200805 O acios
morales por parte de cualguier miembra de |3 comunidad Bducativa o visltankes €0 la
Entidad, de acoerdo con protocola adeptado por la entidad.

Participar activa ¥ objetivamente en el mejramiente continug @ través de los procesos de
autoevaluacidn del programa de formacion ¢ bener insiroctores con alto nivel de experticia
técnica y pedagngica.

Ser eyaluado objetiva & integralmente, con base £n kos criterios de evaluacidn, bs resuilacos
de aprendizale v la rula formativa de sb programa de formacicn, segin los procedimientas
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instiluclonales; y conocer los rasullados de las evaluaciones dentrg de les ocho (B] dias
habiles siguientes a su realizacion,

1&. Sehicitar re spetuasamente la revision de las evaluaciones corraspondie ntes, S cansidera que
&l resultade no €5 objetivo, de acuerds con lo estableddo en e3te reglamenta,

17 Redibir informacidn y orientacion acerca de las diferentes opewnes pars dasarrallar 13 etaps
productiva, los derechos, oblgaciones v plazes para su desarrglle 0 reatizackan, ¥ demas
condiciones contducantes a la culminacidn del proceso, su certificackin o Utulacidn,

18. Recilir rrato digndag, respetuose, igualitari v justs por parte de todos bos integrantes de la
contunidad educativa.

19 Expresar £on |ibertad su pensamisanto, conacimisnto g ideas en ¢ marce del respete hacia
oz demasx.

20. Postularse o particlpar e aguellas eshrategias que sl SENA proponga pard e fortalecimienta
del ser intggral del aprendiz, previo cumplimiento de los requisitos que se establezcan.

11. Participar en &l praceso de eleccion del reprezentania de aprendiz SEMS, para elegir o ser
glegido, por medio de la postulacidn voluntara o votacidn para la eleccién de representante
o wacern de s aprendices en [as diferentes instandias, de aceerdo con los requisires, =l
presente reglamento v el procedimlento establacldo por el SEMNA .

22, Desarrollar las evaluaciones ¢ damas activid ades de formacion que hayan sido realizadas en
su ausencia, en el cronograma astablecido por los instrectores del equlpo ejecuter de sy
grupo, cuando presente la debida Justificacidn de (3 inasistencia o incum plimiento, dentro de
Ios temmings estableckdas en e5te reglameants.

23, Recibir acompanamientd para la seleccitn d& [z modalldad de la elapa producka.

24, Obterer Ya certibcackdn o titulo del programa de formagidn corespondients, cuando
apruebe todos os resultados de aprendizaje y cumpla hos demds requisitos institucignales de
certilicacidn a Utulacidn y aguellos astablecidos por [as nomas vigentes.

Articulo 62, Reconoc misntas formativos

Lot recordHamientos formatwos son beneficias que se otorgan a Losjaspes) aprendices para
Promover su permanendia en el proceso fommativg 0 coma valoracion de actuadones MErLanas o
logras sobresalientss. Estos veconocimlentos se otorgan al aprendiz por parte del Subdirector def
Canlre de Formacion coma resultagn de wna ewaluacion objeliva en los dmbitos del aprendizaje,
investigativg, innowadar, deportive, cultural, artistlco y liderazgo sacial. de acuerdo con los
lineamigntos inslitecienales vigentes,

1. Kencitn de honor por su desempefio sobresaliente en =1 proceso formativa, &nlos dmbitos
descritas n g5te anticula.

2. Representar 3l SEMA e diferentes tipos de ewentos, CONDUrsOs Y coampatenclas
insUtwckEnales o xternas.

3. Serseleccionade para realizar una practica fermativa o participar en eventos a nivel necional
& inemacianal, _

4. Ser selpccionadn comg monitor de un tema especiice en el cual demuesire competencia
destacada, en ¢l programa de formackin, en la especialidad y actwldades de formacikdn gue
requiera su aporie, cumpliendo con fas condiciones, requisites ¢ Léemdines de las
convoatorias eslablecidas en la nomatividad y proced Imlentos vigenbes.

Pardgrafo 1. Para la asignation de |08 racong(imigntos el aprendl: debera cumplir con 05 reQuisites
v procedimientos que establezca la entidad al monento de hacer la eonvocatoria.

10
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Pardgiale 2. El aprendiz podrd participar en (a5 dferantes convacatonias de reConocimiento
establecidas et aste articula, la obtencidn de los reconocimientos no &5 excluyenta entre si.

Artkculo 72, Representatiyidad de ko aprendices

£5 Una estrategia institucicnal, slendo un epercicio democratico, partkpative, plural y flexible que
permie la particlpacidn libre y espontanea de 105 aprendices en formacion laboral o tecnaldgioa,

para responder adecuadarments & [as necesidades de [as poblaclones, fortaleciando =l bienestar
integral de los aprendices.

La repretentatividad se materializa mediante tres rutas: 1. Elece itn de representantes de aprendiges
de la; centros de formacion por jornada y modalidad, esta esirstegia permite elegin v ser elegido
mediante viip. 2. Election de vocerns de prupoi de formacidn. 3. Eleccidn de voceros de las
poaciores Wantilicadas con enfoque diferencial en cada centro de formacldn,

L3 elecclon de representantes y voceros se realizara de confermidad <on la seglamentacion que
expitda la Direccidn de Formacidn Profasienal, danda cumplimiento a los principios orientadares
expresadizs an esle a0a rdo.

La eleccion ks representantes de los aprendices, deberd realizarce &n &l mes de septembre 8
iniciaran su ol de representatividad una vez sean elepidos.

Fepresentantes en los centres de formackin:

Un [1) representanie de Jornada diurna enoun centro de Formacian

Ur 1) representante de jomada nocturna en un cendrd de Farmadidn

Un [1) representante de jornada madrugada n un centro de Fomacian
lIn [1) represantante de jornada mixta en un cantrg de Fommaciin

Ur (1) vepresertianie de jomada finde setnana en un centra de Formacidn
Lin [1} representanta de modalidad virtual en un cemira de Rarmacidn

Un (1) representante de madalidad a distancia ¢t un centrg de Formacion

YOoRroL:

Lin (11 voeero por grupa de fommacion en cada centro de larmacito

Un (1) veoers aprendiz indigena en un tentra de farmacldn

LIn (1) Yocers aprendlz de la comunidad MARP en un centra de farmacidn
Un (1) vocars aprendiz de la comunidad LGTBIO~ en un centro de Formacicn
Lin (1) Vocero aprendiz Campesing enoun centre de formacidn

Ln (1] Vorero aprendiz égn Discapacidad en un eentro de (ormacicn

Una (1] Vacera aprendiz BMujer énoun centro de foermackn

CAP[TILD I - CEBERES CEL AFRENDIZ SENA
Articulo 8%, Deberes del aprendiz SERA
Ademds de $os consagrados en la Constitucicn v 1as keyes v demds normas colembianas, el aprendiz

SENA es respansable de complir con kot sigulentes deberes, obligaciones y responsabwlidades
académicos, disciplinarios ¥ administrativos:

11
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Suscribir al moments de asentar la matricula, €l acta de compramiss como aprendiz SENA
en cumplivnients de sus obligaclones y deberes an las diferentes acclones, actividades y
estrategias durante ¢l pracesc de formatidn.

Conacer y cumplir € reglamento del aprendiz v demds normas del SEMA asociadas oon su
procest formativo.

Acluar stempre tenendo coma base los principios y valores instituclonales.

Ragistrar ¥y mantener actualizados en el Sistema de gestitn acadamica administrativa, en al
sickema de gestldn virual de aprendices, en la Agencia fublica de Empleo v demds aplicativos
de la entidad, sus dalos basicos y de contacto coma aprendiz, garantizandg la veracidad y
vigendia de |3 infomnackdn registrada. Ademas, actwalizar de oficio o a soflcited del SENA, |3
imlarracian reportada en [os aplicatloos del SEMA en kot que e adelanten tramiles para
aprendices, de atuerds ¢con la nprmatividad vigente,

Asistir con puntualldad a tedas las aclividades propias del proceso de fommacidn.

Cumplir con todas las actividades de su proceso formativo, presentands [ evdancias seglin
|2 planeacidn [adagogics, guias de aprendizaje y cronograma, en los plazos o en I3
oportunidad que estas deban presentarse o reporlarse, a traves da [os medios dispuestos
para ek,

Justificar debldanenta las nasiswenciat o incurmplivientos a las actividades da la formacian,
en los térmings ectablecidos en e presente reglamento.

Repartar o inlormar opgrtunamente ante el instrugtor como primera instancia, y en segunda
instancla al cogordinador academice, 145 Siluaciones que ¢ presenten en la elecuciin de la
formacitn que afecten el desarradlo de la formacicn.

Curplly con 13 reglamenlacidn v dwackices que se emitan para sy participacion en
actividades progranadas por el SENA o en las que represente a la entidad, ¢ome 5aldas,
pasantias benicas, intercambios de aprendices a nivel nacional & Internaclonal, asi comoen
las dermds de caracter lodico- pedagagico.

10. Complir el pracedimientt estableoids para gastionar las novedades {traslados, aplazamientao,

1l.

11

retiro yoluntario, relntegro, reingresc y certificacidng que presente duranla su proceto
formativp en lgs termings establecides an el presente reglamenio,

Hacer wuso dpropiade de los ambentes de Formacign 3ENA y Sus componentes
tinfrageiruciura hsica, equipos, maquinarias, warramlentas, recursos didaclicos, LEcnioos,
Lacnolégicos v tbliogedficos, materialas), disponibles para su procesa de aprandlzale,
asumignde responsabilidad legal en situacipnes dé ulilizacidn inadecvada, uso indebido,
dann o pardida, que detevicran ks ambientes de aprendizaje ¥y generan delrimento
patrimonial,

Respetar lox derechos da autsr y demds derechos de propiedad inteleciual en los rmatariales,
trabajos, proyectos y demnds documentos entregados o generados am ¢l praceso formativo.

13, Realizar persgnalmente las evaluaciones, investigationes, aclividades y praclicas de

for macidn, hatiendo uso de sus congoimientos, su esfuerio parsongl, reatividad v avtoria
prepia, abstenidéndose de presentar Como progios, excritos, dotumentos, |deas, o resultados
e WD 5230 de su autorla.

14, Respetar los bienes y recurscs cullurales, naturales, lisicos, digitales, de uso poblica o privado

15.

{en la entidad o fuera de ella) y velar por su concarvacion, apoyando o colaborandg en las
acclones gue adelante el Centro de Formacidn para su proteccidn, consenvacion y buen use.
Lisar apeopladamente y promower £l uso de los elementos de proleccidn personal que
comespondan a la sjecucion de su farvnacidn aplcando 135 buenas practicas te seguridad i
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sdlud en el rrabajo definida s por la entidad v por 12 normatividad para cusdar de suvida, salud
e mtegridad, prevemt riesgos ¥ promdaver ambientes sepuros v 5aludatrles.

Complir ton los pratooolos de bicseguridad establecidos por la entldad para €l ingreso a las
instalackeres del SENA o amblenies de formacidan, con 21 fin de coidar de su vida, salud e
integridad, prevenir riesgos y promover ambientes Segurts y 53 ludables.

Acatar las nirmativas y directnices establecidas por el 5ENA para llevar 8 cabo la etapa
productiva, seleccianando con la debida anticipaclén la modalidad de esta y presentando la
evidencia correspond ente de la etapa productiva dentra dal plazo mdximo establecido par
2| presante reglameanto.

4i el trdmite para la consecucidn de contrato de aprendizaje o de atra de [as alternativas para
£l desarrgllg de ta etapa praductiva, es realizads directamente por el aprendiz, sle deberd
infarmar inemediatarmente cuando esto Gourra, 2 Ips rezpansables de apoyar eske propesa en
el Centrg de Fgrmacion.

Atender las indwacirnes de identificacidnde usuarios que dispenga 2 enbidad para el ingraso
2 las sedes del SEMA v a los ambigntes de lormacisn,

Partar el canjunto de prendas v elementas de trabajo ¢ proteccidn asociados al proczso
Formative, Los elermentos de usos distinkiva gue o S relacionen directamente ooh 13
sepuridad para el desempent de las campetenoas asociadas al programa de formacion, v
eLando &l aprendiz no cuente con las condiciones ectndmicas para acceder al uniforme para
gl usn darig, no asaciady camo alements de proteccian o exigendia de la empresa
patrocinadara, mo serd causal para que los directores, subdlvectores, (oordinadores
académicas y misionales = instructores, impidan el acceso a los ambientes de fermadidn o
actividades propias del process formativo Enigual sentida, ma se poded esigir wniformes de
una marca especifica o de un provesdar definida,

Ingrezar debidamente identificado 3 las platatormas wirtuales institucionales, con 2l
vespechlyo cidlipo de atcese, personal e intransferible, El usuario y I3 contraseda
curministrada al aprendiz por 13 Entidad para el acceso a las plataformas virtwales
institucipnales son de uso personal y exdutivo, por o tante, ng debe transterirse a otras
personds. El mal uso de ests infermacidn €5 de sy competencia directa v asumira por glio las
respensabilidades Correspondiantes.

Infarmar de manera aporiuna al Canlro de Fommacidn [as condicignes de afectackin 3 la saled
que comprometan su integridad o 1a de la comunidad SENA, ¢ interfleran en 12 ejeoucidn de
su pracesa de formacidn,

Hacer entrega cportuna de toda la docurmenlacitn requerida en |05 procests de ingreso,
matriculas, formatian, certficacidn y postulacidn a beneficios, incentrnos ¥ Jpayos
scigeronimicos seghn programa de formacidn del SENA Esla documentacion debe wer
yerdadera y acarde 3 [a aormatlvidad wigents, Es responsahbilidad del aprendiz |3 veracidad
de kb informacsin que aporta,

Para los aprendices con discapacidad que, como resultado de su fibre eleccidn, expresidn ¥
yoluntarlamente decidan aufp regonpierse pomo persona con dlscapatdad para recibir
atencion diferencial por parte del SENA, ademds de los deberes enunciado: deberd:

a) Informar opertunamente al Centra de Formacidn sabre su dlscapacidad, para proceder
a la gechicn de ks ajustes razondbles requenidas que e posibiliten la participacian,
PragresD ¥ permanencia £n su praceso lormatlve,

bl Hacer partitipe 2 su$ lamiliares, cuidadores o red oe apays de o5 procesos de
acompanarmienla institucional, comg apoye a su pracess fonmatieg skempre y clando se
requiera,
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¢} Frocurdr por el cuidade de su salud y bienestar, cumpliends con sus tratanueatos
meédicos o proceses de rehabilitacwdn establecidos por las instencias de salud tratantes.
En =51e ¢aso es recomendable pera apcional que el aprendiz haga el procadlnento de
centificacion de discapacrdad y |3 consecwents nchusidn en <l Registro de Localizacian y
Camacterizacion de Personas con Discapacidad, como resultada dé su dibre elescidn,
expresidn y de sy autorreconocimients para  obtener gl certificado  medico
correspondiente, segun la normativilad vigenke,

Articulo 9. Frohibiclones

g considerardn prohibiciones para los Aprendices del SENA, las sigyientes:

L

A

o,

Aportar documentos o registrar informacion en los sistemas de informacan del SENA, que
difiera de la real, para el ingreso, formackin, certifecacidn o titulacion; o para obtemer
cualguler beneficwn de es5ta,

Suplantar identidad en cuakquier tramite acadermica & admimsirative del SENA.

Alterar adulterar, falstficar o sustraer documentos pdblicos o privadas emitidos por e SENA
o €n cuskadia del SEMA.

Flagiar, materiales, trabajos y demas documanlos generadas an lps grupos deé trabap o
priducto del trabape en equipa institucional, asi coma &n actividades evaluativas del procesa
formativg o &n cancursos, jusgos o competenclas de cudlguier caracter.

Utihzar el internet y demds tecnalogias de informadion y tamumcacion dispuestas par el
SENA en g parz el desarrgllp de su process formativee, con [a Fnalidad de acceder, ganarar,
transmitir, publicar o enviar informacidn confidencial, de cirquladon restringida, inadecuada,
malntencknada, vinlenta, ilegal, peligroza, pomografics, insultos o agresanes por kos
medios de sarnunicaticn isicos o elegtrincos, 0 cuabquier actividad que pueds causar dados
al nambre, honra g dergchos ajgnos.

lNgeérir, iNgresar, comercializar, promolonar o suminisirar bebidas aloehalicas o sustancias
psicoactivas, dentro de las instalaciones fisicas y wirtuales del SENA o en los ambigntes
formativos SENA, o ingresar a la entsdad en astado que indique alteraciones de conducta
ocasionadas por el consumeo de estas o bajo su efects.

Ingresar & portar cualguier tipa de armas, objetos coriopunzantes, explotlvos U OTrgs
artefactos gue representen riesgo o puedan ser ampleados para atentar contra la vida o la
integridad fisita de las parsonas. Lot mlembros de |la fuerza pablica vy organismaos de
seguridad del Estado que s& encuentreén 2n un prooesd dé apretdiza)e, W podran portar
armas en el Centrt de Fommaticn.

utllizar el nombre del SEHA, 135 Instalaclones fisicas v virtuales, el intarnet y [as teonologias
de informacicn v comunicacion ded SEMA dispuestas para el desarrolla de su procesa de
Foommacltn, para actwidades particolares oon o 5in dnimo de ucrg y gue no astén ralacionadas
£on sy process formative.

Cometer, ser compllee o coparticipe de delitos contra Iz comunidad educativa ¢ contra la
Institucicrn,

1. Destryir, sustraer, danar total o parcialmente instalacones flsicas o wirtuakes equipos,

14

materiztes, software, elementos y demas bienes o dotacidn en peneral del SENA o de
instituiaines, empredas o obras entidades doade el aprendiz represente |a entidad & 58
desarrpllen actividades de aprendizaje, culturabes, recreatras, deportwas vy sociales,
intercambios estudiantiles nationales g internacionales.
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Realitos actiones proselitistas de cardcter politics o religioso dentra de |as instalaciones
fisicas y vintuales dal SENA y demas ambientes donde se decarrolien actividades formalivas.
Ingresar o salir de cualquier instalacidn del Centra de Formacion o de la entidad donde se
desarrolle la formacion, por sitios diferentes a la porteria, sallanda mures, cercas o
viglentando puertas, venlanas v cerraduras.

Hbuwlar © eicribir sobre coalquier objete o mueble de las instalaciones fisicas y virtuales
donde se dasarrollan programas de farmacion; o pegar avisos, carteles, pancartas ¢ andlogos
£n sitios no autorzados. Los lugares autorltados ao podedn ser utilizados para publicar
MEn5ajes que 5& constituyan en hostigamiento, acaso de cualguier KHpo, {bulbying, mabhing)
dirlglde a integrantes de la comunidad aducatea.

Discrimninar cualguler miembro de b comunidad SEM& por condiciones conng: sexp,
nacicnalidad, origen Stnico, lengua, rehigidn, identidad de gEnero, orimntaciin s=xual,
religndn, sltuacidn ecordmica, distcapacid ad, 0 preferencias politicas.

CAPITULD IV - INGRESD, PERMANENCIA Y CERTIFICALION

Articulo 102, Reglas generalas de ingraso

Para elingreso 4 los pracesos o pragramas de formagion es precizq tener en quenta que el aspirante,
tenddrad que surtir [as slguientes etapas: registee, inseripcidn, selecckdn [cuando aplique by malricula,
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1.

La ofaria de formacidn 22 divulga por Ios medios que dispone la entidad en el terriboro
nagipnal- La fimalidad de esta actvidad 5 la de bondar informaclén oportung v de calidad a
todos |os aspirantes a la fermacion profesional del SENA, fonlando con herarios flexibles de
consulta 8 inscripon a través dal “partal de oferta educaliva SENA", esto en funclén de los
reguerimientss, posibilidades y lugares de agceso de los usuarios agpirantas a ka formacion.
La edad minima de ka5 aspirantes, para ingreso a los programas de formacwn profesional
inlegral serd de [14) catorce afios.

Fara el ingreso 3 los programas de formaclan profesional ntegral del nivel técnics, operario
Yy auxliar, no se gxsira Litules académicos.

Los asgirantes de (o8 programas de formacian recnoldgica deberan cumiplir con 125 siguientes
requisitas; titule de bachiller y certiflcachin de la prueba ICFES (Saker 11} o la que exia el
flivsterky de Edutacidn Nacisnal.

Parigrafo: Los requisilos de ingresn, podrdn ser modificades para aquelligs aficias y
Ocupaciones que tengan una regulacldn especial, naclonal & Internacknal y que en ellas w
estabbeican exigencias superiores a la2 establecidas en este articulg, deberan acogerse a o
dispuéste en dicha regulagein.

Fara que kps aspirantes & aprendices mencres de adad accedan, reciban v desarrallen la
fommaciin profesonal ntegrai tepan ko silablecids em aste reglaments yoan los
procedimlentos nstitucicnales, ung de lgs padres de familia, el acudiente 0 &l apoderadg,
deben firmar el consentirnients infemads y el apre ndiz flrmea su asentmients ncluyéndolo
en la doumentacidn para legallzar y asentar 13 matricula. & traves de este documents, ks
padres de Famllia, acudlentes o apoderados expredan su autrizacion para que el aprendiz
Adelante 13 formacidn prafesional en el 5EMA, ademds se comprometen a brindar el
Acoipafiamients necesario para que el aprendiz desarrolle con exito dicha formacion
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profesional integral ¥ & hacen responsables de ows actuaciones, ase como représentantes
para etectas adminittralivos ¥ legales.

El imgress de asprrantes & la formackdn profesional en el Servicks Macional de Aprendlzale
SENA estd regulada tante par |3 normatividad emaenada del Gobierma Nacional y e Minislerio
de Trabalo coma por la reglamen tackn inberna vigente en 13 entidad, sia perjelclo de la gque,
en general, sea aplicable al SEMA en sus procesos de formacn,

El impreso a los programas de formacidn labaral ¢ tecnolégica abierta & rige por el
Cronagrama establecido en el calendanio academico y de labores expedide mediante acto
st ministrativa {Aesolocitn; conforme a 3 nomatividad vigente.

El registro y 13 Imscripeidn los realiza el aspirante directamente en el aplicative de gestidn
acatlemica administrativa. En aguellas poblaciones con caracteristicas especiales o ronas de
dificil aceeso o parsonas con discapacidad, &l Centeo de Farmacidn, a solcibud del aspirante,
padra realizar el registro v 13 inscripcidn en el aplicativg dentrm de [as fachas establecidas an
&l cronoprama de una coracatorla y tamblén, cuando b amerite, n las ofertas especialés.
L.a inzcripcidn en los programas de fprmacion gue la entidad aferta @s de responsabliidad dal
aspirante, asi como mankener esa insorpcldn hablitada o cancelarla a su criterio cuando asi
I disponga, mientras el qursg ofertado se ancuenlkre en iNSCHpoion o selegcian,

El aspirante se Inscribe al programa de formacldn de su preferencia y podra siggir oirg
programa de formacion de |a misma drea temdatica como segunda opcion, cuando |a oferta
I permita, ko que aplica anicamenta en convacatorias de oferta aberta de formacign laboral
o tacnoldgica.

Tode aprerdiz debe cumplir con el procedimiento de ingresa definido por [a entidad en cada
wna e Sus eLapas (reRisten, insOnpowth, selscion ¥ matricula) en sy narmatividad interna y
los procasos de gestién, sagun los tipes de oferta, lat dreas da conadmento ¥ 105 niveles de
formacion, gue aseguren |3 transparencia y accesibilidad en condwiones de equidad.

10, E1 ingreso y mabrcula de personas extranjeras estard regulado por b normacvidad v

dispasiciones vigentes emitidas por la Cancllerla de Colombia y la Unidad Especial de
MIgracion Colombia, En tode <aso, cuande el ciydadang extranjers dentro del territonig
colombiang participe en los procesos de ingrest deberd contar con su e5tetus migrataric
deflmdo y pedrd sermatriculado <113 vigen:ia de su documento de identificacion emiodo por
autoridad colombiana competente garantiza el cumpliviento de 3 formacion y ademad
curmpa con los veguisltos de ingreso. En este caso, podra adguinir la condicidn de Sprendiz
para sy formacign profesional |8 aplica este reglamenti.

Fardgrafe: S en coalguler etapa de su process formative o antes de su cenificaclan, el
aprendiz axtranjery residente en gl temitaria colambiano piarde U estatus meralorg par
sancidn administraliva o ng renevacidn del documento expedido porla autoridad migeatorla,
prerde su condicitdn de aprendiz, en Consecerdia, aplica la cancelackin de su matricula.

Articulo 119, Etapa da ragistro

El registro es el procadimiento mediante el cyal el usuanio ingrasa |a relacin de sus datos persenales
v de contacto en el sistema de gestiin academica administrativa bajo s responsablidad y acepta las
politicas de segunidad, confidencialidad v tratamiento de datps parsonalas, para oy cual debe tanoy
presente;
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1.

El registra as Onico, personal e intransferible y el usuario gue lo realiza debe a%egurarse que
la informacidn que reglstra correspenda @ sus nombres, apellidos, fipe y nomend de
identificacidn tal y tomo aparece en el documanto de identificacidn, y una vez finalizado el
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registro, &l wswario recibe [a confirmacidn del registro exiboso al correo electringo
suminisirato come date de contacto.

X, El ragisira debe realizarse con el documento de identificacian vigente expadida par
autgridad colombiana competenta

3. La actuglizacion de los dabos ec de exclusiva responsabilidad del usuarig. Cuando 4l wusasrio
catnbie algin date basico de su registra, s compromete a actualizarlo modifcando bas datos
correspondientes, tales comg: tipo de documenta, numene de documentd, combio de
narbres o apelsdos (debidansente protacoahzadal, daos de contacto, histeral académicn o
histaral laboral.

Pardgrafo 1. El usuariq, aspirante g aprendi; debe tener un Unico registro en el sisbema de gestion
académica adrnistratlva, debldamente actualizado,

Pardgrafa 1. El vegictee del usudrio, aspivante o aprendiz en el sistama con un namers diferente al
de su dotumento de identificacion vigente serd invalidado par une de los adminlsteadores del
sislerna, por Lratarse de datos inconsistentes.

Pardgrafe 3. Es respansabilidad del aprendir gestionar con el Centro de Fermacidn la actoalzacdn
de su registra y aportar los dotumentos legales vigentes.

Fardgrafo 4. Cuando el aprendiz esté registrade con tipo de documento targeta de identidad y
ohtenga su cédula de civdadania (£}, deberd gestionar [3 actualizacion del registro par Lipo cédula
de crudadama.

Pardgrala 5. Con &l repistre de datos basicos y & pceptacicn de la polilica de segurddad,
confidencialidad, el nsuari, aspirante o aprendiz autoriza y da el consentlwmlento para ef tratamignia
da datos personsles y gque de warera bre, previa, chara, expresa, wlontana y debidamente
infarmada permite a la entwlad recolectar, recaudar, almacenar, osar, procesar, Compilar,
intercambiar con otras entidades pobdicas, dar frataments, actualizar v disponer de los datos que
SEran suministrados y que se intarpgren al sistema academico adrminlstrativo, Esta informacion exs y
sard utilizada en el desarrollo de 135 funciones propias del SEMNA.

Parsgrafo 6. Al realizar el regastro en el apllcativo de la entidad, e usuario, aspiranta ¢ agrendiz con
discapatidad {tualquiera sea U origen; visual, auditiva, fisica o inbelectual, sordoreguers, psicosoial
a multipke], podrd waluntariamente infarmar su aukdrreconadimients v €l tipo de discapacidad gue
presenta. Esta informacion sera utilizada por los Funcionarios de ingreso en r3da Centro de
Formacidn para prever ¢l alslamiento de ks recursos necesarios con 2l fin de trindar &l apoyo
requeride pr los aspirontes. En case de gue 18 sitvecion de discapacidad se presente después del
regicira, el usuarls, aspirante a aprendiz poded actualizar voluntariarmente el registro.

Artitulo 122, Etapa da [nsripsdon

La inscripcidn es el acte mediante el cual una persona previansnke reglstrada diligencia en gl sistema
de gestidn académica administrativa €l formatg e inscripeicn y elige et programa de formaclon de
cu preferentia. Las actividades v requisitos para |3 inscripoidn a un programa de fommacian en el SEMA
SO
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1. El atpirante puede participar de las charlas informativas para conocer la informacsin sobre
ks programis; requisites, cpntenidos ¥ competendias por adquiric o demastrar, homarias,
bygar donde se reallzard B formacian; asi coma las caractenisticas y modalidad del programa,
nuarmérn de registra calificado cuando aplique, duracidn ¢ requisitos para la certifscacidn.

2. El aspirarie debe contar ¢on usuarto y contrasena en ¢l sistema de gestdn académica
ddminiskrativa del SENA o registrarse em este en el evento de que no b haya hecho.

A, 5i el asplrante 8 menow de edad, de confomidad oon 3 Ley Estalutara 1581 da 2012, |3
madre, &l padre, el representante kegal o tutor debe autonzar o dar el ponsentimignty para
el Lrakamiento de dabos perspnales, en gl formatg establetido por al SENA el cual debe ser
entregado Lom su respectiva flrma v adickomalmente presentar €l respectivg documenta que
lo acredite pomo tal.

4. K aspirante debe consultar perlodicamente en £l sistema de  gestin académica
adminiskrativa la informagidn de la inscriggign y su extads.

5. Elaspirante debe diligenciar el formulario de insoripcidn en el sistema de gestion académica
adminisiraliva.

6. El aspirante depe cumplhir con ks requisitos aninings de ingrasg exigidas en cada programa
de formacicn.

Articulo 13%. Restricciones para ka Inscripcidn

El aspirante @ | formacidn profesional del SEMA, &n las madalidades presanclal, virtual, a distancia,
no podrd inscribirse en programas de formacicn laboral o teonclGRica si 52 enouentra em una de |os
slguienles esiados.,

1. 3ial moementd de |3 inscripoidn tiene otra inscripcidn vigente en un programsa de fornacidn
laboral ¢ tecnpldgica.

1. 5l hasldo cltads para presentar las pruebas de selecrion.

Si presentd prusbas de seleccidn y hue seleccionado.

Si s encuentrs selecownado v fue conwacad o a asentar matncula.

Las que estatiezcan normas de cardcter superior.

W

Articulo 148, Etapa de selecdon

La seleccidn e5 la actividad del ingresa mediante la cual e yenfican conocimientos, apliludet,
actltwdes v demds requisitos a los aspirantes de acuerdo con 1o establecida en el perfil de ingreso
gsperade para cada programa. Esta actividad permibe alagir, mediante 1a aplicacidn de pruebas fase
I jonline], fase Nl o pruebas offline (fuera de lineal, a los aspirantes con al in de establecer 1as
competendias minimas para su ingress en el programa da fonmacidn,

El SENA realiza la seleccidn de ks aspirantes medianie la presentacidn de dos pruebas; la primera
identificada come prosba de competenclas por la web (fase 1); y 1a segunda, identilicads como
prueba controlada o talker (Fase M), 14 cual 25 discreclonal en sy aplicacién por parte dal Centro de
Formacion.

La particpacicn dal aspirante en |35 prugbat de seleccidn supone ef consentimiento de [a proeba, su
autgrizacign para las citacignes o noliicaciones v la cesicn al SENA & [os dakos protedentes del
Centro de Formnacidn, en los térmlnes establecidoes nla legistation sobre protecoicn de datos. ES un
deber intransfarible del aspirante instrito la realizacidn de 13 pruebs de manegra personal.
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Las prusbas de selecown son de ush esehysive ¢ dominig institucional ¢ se proh e a los azpiranbes so
cchpia partial o toral v reprodueccicn an cualguier wedio, 0 prena de ser sancoignadas o exclpidos de
Ia etapa de ingreso,

El aspirante que haya swlo admitido deberd adselantar en forma oporiung tados s procedimentos
previstos para cemplir con [as exigencias propias de ps requisitos académleos y administrativos de
{a malricula,

Para los aspirantes que geseen [ngresar al SENA 3 programas de formadidn profesional [ntegral, a
ercepcinm de los de farmacsdn com plementanias, s& deberd realitar una pruebs de sebecsldn, tenienda
en [uwenta [os sigusentes asped bag;

1. Para agquellos oflclos v otupaclones que tengan una regulacen especlal, naclonal o
internacignal, que sea de abligatonc cumplirmente, (s Fequisibps de ingreso se acogeran a la
que aguella disponga, cuandg esfablezca exlgenclas supeniores & las establecidas en aste
articuko.

2. Enelcasp de que €l asplrante cumpla 135 condicignes para tener cupo de gcceso preferents,
la prueba sera ellminatena cuande el njmerg de aipirantes de accesd preferente sea JUpPEerion
4 la cantidad de cupos aslgnados para 1 poblacion 2 la que pertenae,

3. En el eventg en Que &l ndmern de asprantes [nsordos o3 Inferlor al nlmers de cupos de |a
ofarta, el 3EMNA podrd prescindic de realizar prueba de seleceicn, s cuyo caso, el praceso de
ingreso conbinuard Con todos 105 asplrantes Inscritos.

d. Las persenaz que cyenten con bitulo o cerilcado en programag de formaddn profgsional
integral de la entidad, podrdgm acceder & obrge {5} programa {5 de formacldén profeskonal
integral del SENA, slo condicspnammiento de tlempe v canbidag.

5. Cuando se trate de un egresafdo de un programa de fomacion profesignal integral tecnico del
SENA | tue tenga el titulo de bachiller certificado ¥ los resultados de lac pruebas ICFES [Saber
11}, este podrd accedsr 3 un programa de formacitn tecrobogico en Ta siguients ofera, sin
presentar nuevaments [a prosbs g seleceicn,

B Cuands e trale de wh egresade de un programa de rimacidn profesional integral eonme,
que deses gptar par 3 ¢adena Je formacién del programa, que tenga el bitula de bachiller
certificado v los resuliados de las pruebas ICFES {Saber 11], podrd acceder & un programa de
formacion tecnaldglon, previo estudio de wjuivalendck, y 5in prustsd de selaccidn,

Arbiculs 155, Etapa de matricula

La matricula es la formahzacidn del Ingrese del aspirants admitide mediante su asentamients ¥
legalizacidn &n el cistema de gestlén scaddmica diministrativa, prévio =) cumplimeente de ks
requisitos de ingrese ectablecldos pare ef programa de faremacsdn ¢ & diligencis misnog g lima del
compromisa del aprendlz. Con 13 matriculs, & aspirante adiguitre & retueva s calided de aprendis,
asurme £l compromiso de cumplic con kg requislhos, acepta ¢l reglamento del aprendiz v el deber ge
conggar|e v aplicarks, ¥ todos bos demas deberes gslablecidos en este. En la gestidn gde la matricuda,
el 3ENA no guardé ni reservd cupns a ningun tipo de poblackn. Ninguna persona podrd asistic g
participar en la elecucldn de un oy ram & sin haber lormalizado |la matricula EN Centrode Formacicn
ho perrilicd 1a asistencia del aspirante que ng haya formallzadg la matricula, coandg esta sliuaclon
SE3 pOr CAUSAS Atribuibles al aspiranta.
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Pardgrafo. Registra académico. Se considera registro académico el profedimiento que prolocsliza
las acciones académicas v disciplinarias del aprendiz SENA y actuziiza su gestion académica durante
el proceso de formaclén,

Articulo 15 2, Trambtes acads micos v administrativos duranta fa fermadon

Los tramites académices y adminisirativas de bos gue trata esie reglamento son aguellas gestiones
que el aprendiz debe reallzar duranie la matricula, la gestidn de novedades durante el proceso de
formackn y para 1a certificacion, con e propdsito de realizar solicitudes de traslada, aplazamients,
reintegro, retiro wolunta rio, cérificacion y reingress,

Articule 172 Tramite de novedades académicas y administrativas

Las novedades en tramites académicos v administeatieos gue regulera hacer el aprendiz ante la
Entidad durante su process de formacion tienen el sigyiente paso a paso:

1. Repistrar |3 solicliud novedad en el sistermna de gestlén académica.

2. FRadicar la saficitud de 1a novedad a través de los canales institucionales de atencian al
ciydadane; dirigierndo dicha selicitud a 1a Subdireqcsdn del Centro de Formacidn.

3. El<entro da Formaciting, a traves del Camité de Evaluacion y Ségulmsenta, anallza la solicitud,
con gl fin de dar respuesta a bas novedades radicadas por los aprendices en el términd
establecide y atendiegndo al tipg de novedad.

4. El Comité de Evaluaclén y Saguirmiemdo seslona y elabora el acka de Comieg, mediante 1a cual
se analizan, estudian y 5e sugieren las salucknes de 3d novedade: presentadat por los
aprendices. El Subdirector can <o firma y fecha dprueba |as recomendacipnes del Comité,
convirtiendo el acta de comité en acio académice administrativo. Parm L3 anulackin de un
certificadn o al reingreso de aprandicas | acle académlcs adminlstratlve s pof respluciin
motivada del Centra de Formadcedn,

5. El Cotrdinadar Académice notifica al aprandiz en dos terminos delinidos en esie reglamenis
o en la ley,

6. El Cogrdinadar de formacitn o quisn haga sus veces, registra las novedades en @l sistéma de
gastrin acadérmlea admimsirativa, dentro de los E dias calendario siguientes lvega de quedar
en firme la decision y £n concordanciz con 2| debido proceso.

7. El apeendiz puede interponer al recurso correspendiente ante 1a Subdireccion del Centre en
los tiempos que establezca el acto administrative conforme 3 la normalividad vigenla.

Paragrafe 1. Para lp previsto en el numeral 2 gn el caso de aprendices de oz progeamas de
articulaclén con la educaclén rmedia, deben radicar su soliclted ante la nstltuclén edwcativa donde
desamollen su farmacidan profesional integral, para que clla rea e la debida gestion.

Parigrafo 2. Cuando por sus condiciones fisicas o mentales por cualguler vazdn justificada el aprendiz
#st¢ impedido o no pueda gestionar por 5i misma las novedades, podra hacerlo uno de sus padres,
su gcudiente, o apoderado, guien debe presentar los saportes respectivos. La sitwacidn Lerd
werificada por €l profesional que designe por escrito el Subdirector del Centrg de Formaciin.

faragrafo 3. Les aprendices que ingresen a la entidad para adelantar sa proceso mediante |2
formacign modular adelantaran [oF tramites de povedades en similares condiciores a oy
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establecidos en este reglaments o segin se dispenga en los procedimientas administrativos que
emita la direccion de farmacidn profesicnal para tal fin.

Artitulo 185, Novedades durante I3 farmacion

son nivedodes durante el proceso de formacion; el trasledo, £ aplazarmento, el reintegro v el retire
voluntarip. La gestiin de estas novedadas se realizara del moda come sé desonibe a continuaciin:

1. Traslada: E5 13 solicited formal que hage el aprendiz de fermacion lzboral o tecneligica
presendial virtual ¥ a distanod para:; que s b autorice continuar su process de larmacidn,
ya tea &N programacs de la misma red de conacimients tecnobigica; continuar en otro Centra
de Formacidn, o en el mismo Centre de formacon, pera en diferente jornadas; v/o cambiar
de madalidad presencial 3 virtual o viceversa. Dicha solicitud debe radicarse de conformidad
0n o establecldo en 2ste reglamento.

La coordinacion académica angliza la viabilidad del wraslado v hard la respectiva
recomendacitn a la subdireccidn da cantra. La acaplacion del irastado esid supediada 3 Que:

2] El grupe en el cual eskd matriculado el aprendiz ¢ el grupo para £l cual mecesita
trasladarse comespindan al mismo programa o sean de la misma red de conacimienta o
Lecnltpica, al misino tipo de oferta [de abierta a abierta, o de carrada a cerradal yenla
misma o anterior fase de ajecucidn del programa.

bk} El aprendiz haya realizado come minima el primer timestre de su formagidn.

c} El aprendiz tenga los juickes evaluatives cocrespondlentes a la formacion gue haya
aprobadt y registradas en el 5istema de gestipn academica administ rativa.

d] El aprendil no benga sanciones académicas ni disaiplinarias viganias,

e} Havya dispombilidad de cupo en el programa de farmnacidn al cual se va a trasladar.

11 El aprendiz nop tenga asuntos pendientes con las areas académicas ni administrallvas del
Centre de Formadidn origern.

Eni 8] casa de que el traslads que se realice entre Centros, la coordinacidn académica del
Centro del origen proyecta comunicacidn para gue 13 respectiva Jubdireccian la radique ¥
ervie a la Subdireccitn del Centro desting, denirg de kos tres {3 dias hdbiles sipuienles a la
fecha de la solicitud, anexando la comumcacwin del aprendiz. La coordinacion académica del
Centro de desting analiza |1z solicitud, verifica requisitos v prepara respuesta para que la
respechiva Subdireccidn envie comunicatibn radicada a la del Cenkro origen dentro de log
tres |3} dias habiles siguientes a la receprion de la solicitud. La Subdirecoicn del Centro de
crigen le infomara al aprendiz Iz dedision, mediante comunicacidn raedicada dentro de bos
cuatra |[dj dias habiles tiguientes a la recepcidn de la retpussta del Centra de destinn.

En caso de trasladp de jprnada g entre programas ¢ al interigr del mismo Centra de
Formacxn, la coordinackin académica proyecta comunlcacldn para que la respectia
Subsdireccion le envie dentra de los términos legales astaolecidns, fa comunicac 18 vaduwada
al aprendiz informando |2 decisidn.

Pardgrafo 1. El aprendiz puede solicitar soko un traslado durante sw precaso de formacidn,

FParagrafo £, Para todos los Casos, |a vespueska de parte de |3 Subdireccidm de Cenkra can
casiing al aprendi? debe ir con copia a kod instrucbores asignados en &l grups origen.
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Faragrafo 3. Pata los aprendices en programas de articulaclén con la edocackdn media
procede el traslado de grupo cuando se trate de cambio de institucign educativa o de jornada
ertre grupos gue orrespandan 3 la misma caracter|zacisn del prograrmd argan,

Parigrafo 4. Los aprendices en programas de Formaciin complemenlaria, eventos de
divulgac|én tecnoldgica - EDT y programas g€ formacion dual, no podran realizar traslados.

Aplazamiants; B la salicitud formal que hace ol aprendiz de Formacion labaral o tegnoldgica
presencial, virtual ¢ & distancia, para gque s ¢ aotorice 3 suspensitn temporal en el
programa de formacion en £l cual se encuentra matrulade, por razones encepeionakes
ertificadas ¢ justificadas gue le impeden asisliv por veinte [20] @ mas dias conLinueos. ieha
solicitud debe radicarse de cenformidad con e establecido en este reglaments. Ho se
aceptan solicitudes de aplazamiento, simque redie justilicacicn.

Lin aplazanienio te utoriza per alguna de las siguienbes causas, las cuales deben contar con
el stporte coprrespandignte que las acredite;

al Incapacidad médicaigual o superior a veinte (200 dias expedida por la entidad promotora
de saled - EPS torraspondiente g por médico competante.

B} Licencia de maternidad o paternidad expedida por {2 enbidad promotora de salud - EPS
correspondiente ¢ por medice competente,

¢} Calanydad dorméshica.

d} Asunios judiciales.

el Farlicipacitn en representacidn del SENA g del pais a nivel nacional & internacknal, en
actividades académiras, culturales yio eventos depentivos,

] Prectacedn del servicio milivar: De acuerda con ko establecido en la lay viganie La
certificacion de L cubminackdn de dicho servicio serd el decumento para €l reingresa del
aprendiz a la fomacign.

El comitéd de evalyacion y seguirients analiza bos seportes v 51 13 sitwacion lo justifica o
amenita, recomienda 2 @ Subdireccidn de Centro 3 autorizacidn ¥ el Uempo del
aplazamienig. tl teming de aplazamiento sera haska por tres [3) meses calendario o 16
definido por ey, acorde con a3 duracidn del programa de formacidn, con L fecha del inicio
de |3 causa de Ia ansengia, con la duratidn de lz eventualidad que lo genend ¥ en coherangia
Con o5 sopories respectivas gue presentd el aprendiz. El tiempo autorizado s conlard 3
partir de la fecha de la comunicacion radicada mediante 13 cual s2 dip respuesta a la solicirud.
£l Centro de Formadidn dispone de maxime acho (8] dias calendario, ¢ontados a partr de 13
aprobacidn del aplazamientn, para el registro de la novedad en el aplicativo de gestin
académica adminiziraliva.

El comité de cvaluacion y seguimiento, previa solicitud del aprendiz, podra recomendar de
mancra motivada a la Subdireccion de Centrg ampliar el apfagamientn hasta por tres [3)
MEeses mas, para 105 casos que ko ameriren $egon 1as causas expoestas,

LIna ver +£3 autorizada v tramitada la novedad solicitada, el aprendiz recibird dentra de fos
fos {Z] dias habiles siguientes a la autorizacidn de ta novedad, un reporte de la situacion
academicg de la epecwcien de [a formackdn, donde se indican los resultados de aprendizaje
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evaluados, y las revislones generadas a las evidencias entregadas a la fecha de autarizacion
de |la novedar.

Pardgrafo 1. Cuando se registra la novedad de aplazamiento la condicidn de aprendiz SENA
S€ Conservd; sin emibargo, 5i el aprendlz cuentas con benelicio de apoyos socioecondmiogs
25E3s 52 susperden por el mismo periodo de aprobacian del aplazamlento o masing hasta
¢l 30 de noviembra del a0 en curss.

Pardgrafo 2. Para todos 108 casos, la respuesta de parte de la Subdireccicn de Centro con
dashing al aprendiz debe ir con copia a o5 inskructores asignadot &n el gropo origan,
gspecialmante en ing casos de aprendices de Formacidn faboral o tecnoldgica viflual ¥ a
distancia y |03 conyenios, pard gue dentro del ambients de farmacidn virtual se gastionen las
acciones perlinentes con el proceso fomiative,

Pardgrafo 3. Los aprendices en programas de Formacién dusl, articulacién con la educadion
media, ng podedn realizar aplazamiento durante el process de formacidn.,

Relntegro: Es la soboud foermal quea hace al aprandlz de iormacidn labaral o tecrnalégloa que
tenga autorizacidn de aplazamiento, para que e pestione su reintegro al process de
formacidn en el programa. Dicha solicitud debe radicarse de conformidad con [ establecido
en este reglamento,

La autonzacidn delreintegre estd supaditada a quea 8l programa de formnacion sea el misme
y e la mismia medalidad en gl cual & enfuenira aplazade, corresponda a ungrupo en estado
0 e ruclon ¢ que e avance de eske e prromila conbinuar su procesa format o,

El aprendiz debe solicitar el reintégre dentro de Ins cinco (5] dias hdtelen previos al
vencimiente del plaio concedsdo, adjuntando el reporte de Hwacion de |3 ejecucidn de la
fprmacitn, que previamenle le entregd €l Centre de Formacidn, para que le sea asignada su
rukta de aprendizale, (e md soliciarls dentra deé este arming o no relntegrarse en €1 plazg
establacide &n el acky administrativo, se entiende coma cavcsal de desercidn.

la toordingcidn académica analizara |3 wviahilwdad del reintegro v hara la respectiva
reComendacian a la Subdireccitn de Centro; v eon base an esia, aciuard en ConseCuencra:

a) 5 es poslble el raintegre: El Coprdinador academicd eria respuesta al aprendl:
mediante comunicacldn radicada, especificande e nombre del programa de fermacidn,
el nlimers de grupo v 13 fecha en la cual el aprendiz dede reivtegrarse al prcess
formativa, con copia a [os instructores asignados en @l respecrive grupo, especialmente
en ko5 casod de aprendices de Ffarmacidn wirtual ¢ a distancia, para que denlkro del
ambierre de formacldn virtual se gestlonen las acciones pertineres con el proceso
foranaLiva.

b} 3 no e poshbde B raintegro: El Coardinadar academics mediante comu nicatitn adcada
le informa al aprendiz que la soficitud de reintegro no fue autorizads, indicando las
rAZONSS, ¥ QUe &n consecuencia puade optar par:

- Dpcion L Gestionar de inmediaoo B3 novedad de reting wdlankarlo, tal como o
eclablece aohe reglaments, precicands que se trata de una causa jucliticable. Esta

- FO28 W01




.
SIE Lo

N

ACLIERDD Mo, DE 2024

For redin del cual se adopta al Reglamento del Aprendiz SENA y se darogan los Acuerdos 07 de

2012, 02 de 2014, 06 de 2023 ¢ 02 de 2024

fpckin no generd ancitn para el aprendiz y le permite presentarse de inmediato a
tualquier programa de fermacidn laboral o wecroldgica, siguiendo el proceso
establecldo por @l SENA.

- Opcién E Mantenes 13 cohdicitn de aplazade hasta por un [1) afo contado a partir
de la fecha gn la tual debia reintegrarse segin el acko administrative. Duranle este
tiempe el aprendiz debe splicitar neevamente elreintegro v 13 entidad hard lo posible
par ofrecerke el programa de fermacion que Cumpla con o5 ragLisias de veintegro:;
de no ser posible se procederd al ratirs de la formacking no se genarara sancidn y el
aprendiz padra postularse a otvg programa de formacidn,

Opcidn 3 Solicitar traslado & wn programa afin, de i3 misma red de conocimiento o
tecnobigica al programa en &l que inicialmenle se matricubd.

4. Retire voluntaro: Es la solicitugd formal que hace 2l aprendiz de formacién laboral o

tecnolégicd, en cualquiera de sus modalidades (presendial, vinual o a distancial o estrategias
de oferta {articulacidn con la media) para que se le autorice al retiro definitivo def programa
de formacidn. Dicha solicitud debe radicarce de conformidad con o establecide en gste
reglameanta.

Esla salicitud $erd resoelta por el Coardinador académica, 4 hn de analizar a profundidad las
causas ded renire y agotar las diferentes posibilidades rendigntes a lograr |2 permanencia dat
aprendiz en la farmacion; en £asg contrario se realiza 12 respuesta v e registra la novadad
de eska deciskdn como acto académico administrakive en el aplicativa,

La solicilud de retirc voluntario del programa Jde farmaclén, queé no Cuente Lon Causas
justificables se Lonstltulra enuna falta grave por pante del aprendiz, por ko fanto, la novadad
que se registre serd Iz de cancelacidn de la matricula.

Laz causales justificaides de retirp wolunlarip, las cuales deben contar con el soporte
carrespondlents que [as acradite:

3 Incapacidad médicaigual o superor aveinte [20} dias expedida por |z entidad prametara
de salud - EFS cormmespondiente o pormédicr competente.

b} Licencia de maternidad o paternidad sxpedida par la enlidad promotora de salud - EPS
correspondiente o por médico competante,

c] Calamidad domestica.

dl  Asuntos Judiciales.

#]  Preslacidn del secvicio nilitar.

Pardgrale, Una velr s aularice esta novedad, el Centro de Formacidn dabe hager sy
respective registro an el sistema de pestion académica administraliva a mas tardar a bos dos
(1] digs habikes siguimnies a 1a fecha de radicacidn de la respoesla al aprendiz, a fin de
garantizar la skncromizacidin del estado del aprendiz.

Artizulo 192, Cavtifieacadn

La rertificacidn 5 el procedimiento mediante e cual, la entidad hace €l reconocimignto formal de
lo% resultados, aprabados par &l aprend|z duranle su process formativo, para tal fin se seguiran las
si2uigrites reglas:
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1. Elaprendiy g5 ¢l responsable de verificar en el sistema de gestion académica v administrativa
gue cuenta con s datas bhaslcos y de contaclo actvalizados v que se encuent re matriculado
£n el programa al coal se inscrbit. Esta werificacidn es obligatona v de ella dependers [a
&ntrega canfarme del respectivg dotumanto academics.

2. El aprendiz de lormacidn labaral g tecnoligica debe cumplir con los siguientes requisitos
para certificarse, en concordancla con la narmnatividad instilucional vigenta.

al Encontrarse enestado “por sertificar” en el sisterna de gestion académice administrativa.

b} Para los aprendices de farmacldn tecnldgica, evidencia e presentacsin de {as pruebas
estahlecidas para este nivel de formaddn por el Ministeria de Educacion Nacional

£) Estar registraro en|a Sgencia Pobllca de Enples del SEMA, 3 axcapcldn da o aprendices
de formacidn complementaria.

El Cenuro de formiacidn cuenla maxirs can trainta (30} dias calendaria, contados a partir de 1a fecha
de entrega de las evigdenoas por parie del aprendiz, para el registec ¢ [a expedicion de respectivg
certilicada.

Pardgrafo, Los aprendices de articulacisn con la edugacien media deben culminar 12 gjecucidn de las
etapas kectiva v productiva del programa de formacion SENA, en el ditbnwe afo escclar, Eneste casg,
elinstructar respansable, evaluara fos resultados de aprendizepe en el sistema de gestion atadémica
admlnistrativa y previo al cumplimiento de requisitos, &l Centro de Farmacitn emiticd el
comespandiente cerrificado o define [a situacidn acadérmica del aprendiz segun Ermings definigdas
en aste reglamentg.

Arvicylo 200, Edpedicidn d¢ documentas académicas

Lo documentos académio: son axpedidos por al Centro de Formacidn sin mingan costo para €l
aprendiz. Los tiulos, aclas de grado, constancias y certficados de aprobaciin obtenidos a partir del
ano 2010 en un programa de formacikin laboral g tegnoldgica, se podran descargar en formats digital
direclamente del portal web de certlicacidn de la entidad; las constanclas defimdas por el SENS
podran ter descargadas por el aprendiz diregtamente del sistema de gestidn académica
admimistrativa utilizando s uSuario y CoOnkrasena.

La consulta de s certiflcados digitales del SENA &5 de caracter pablloo,

Paragrafo 1. Los tlitulos, actas de grado, constancias y certificades de aprobacidn oblenldos antes del
ang 2010 #n un programa de fgrmacidn lzboral o tecnologica, deben ser solicitados directaments &n
el centro de Tarmacidn dondes el apwendiz adelantd o proceco formathe, para 8the hpo Oe
eartilicacitn aplica |a Larita de reexpadicidn de dprumentos segun o establecida en ia normatividad
wigEmnte.

Pardgrafe 2. Los docunienios academicos de bos niveles de lormacion Tecnico Laboral a Tecnioltgko,
s prpiden digitalmente a partir del ang 2000y se publican en el portal Wel de certificados SEMNA, en
concordancia con la ley 527 de 1999, Estos documentas scadémicos son: Titulos, Actas de grado v
Lonstanclas,
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Pardgrafo 3. E| SENA nD resxpide docomentos académicos de formacion complementaria Y BVENLOS
de divelgacién tecncldgica - EDT de ks afios HMDG y antedswes. En o defetls, a peticign del
interesadp =e expedind und constancia que contiene |3 infermacion de la comespondiente
certifhcacidn y aplicard 13 tarifa de reexpediclon de doturnentis segin ke establecido en la
narmalividad vigenie,

Paragrafo 4. Para LWoda conslancia o certificad en hisicp que expida €l Centro de Boomacldn con flvma
manuscrita o mecanica del Subdirector, aplicara &l cobro de reexpediciton en la Resolucidn 1530 de
019 0 la que esid vigente, [a modifigue o sustituya ¥ regule la matena,

Artfeulsy 21%. Validacidn de documentos académicas SENA

La validacidon de documentos acadéncos del SENA, para tramites de apostilla o legalizackin, consiste
an la solicilud que hace el aprendiz ante e| Centro de Formadign dal SENA donde ke Fuspon expedidos
sus certificados academicos v 58 puede realizar de la siguients ranera:

1. Parg elaso de losdocumentos expeddos fiskamenie antes del afko 2000, son validados en
¢| Centro dé Formacign donde fuerpn expedidos v llevaran lafirma autggrafa del Subdrectar,
nombre complete, cargo, nombre del Centro v Aegional ¥ fecha de validacidn, €1 1ramite de
apaslilla =g realiza ante la Cancilleria de Colpmbia.

2. Paraeleazo de los documentas expedidos enlre & 2000y hasta el 15 de sapliembre de 2020,
el Centra de Formacidn reexpide digitalmente estos documentos académifos y se continya
el Iramite de apostilla ante la Cancilleria de Colomhbia.

Las docurnentos acagdémicos expedidos a partir del 15 de septiembre de 2020 na requieren validacién
por el SEMA en rasdn 3l acuerds intarinstitucional entre el 3EMA v la Canclllerfa de Colombiz, ante ia
que se realiza directamente el Irdmile, 3 raves de sus canales de atencidn.

Articulp 329 Trimite reingreso

El reingreso inlcl con la sallcltud farmal gqua hace una persona gue estuvo matnicwlads £noun
praograma de kermacign labaral g ecnokigica en 2l 3ENA v 52 degvinguld de fa entidad par ratiro
viuntane o cancelacion de matricula academica, con el propasito de continuar can su formacin y
titwlarse o certificarse, Este tramite soko podrd ser soelicilade por una unica veg.

Paragrafe 1. El reingrase puede darse de 135 siguientes maneras:

4} Reingreso al misme Centro de Formacidn, al mismoe programa y cualguier maodalidad.
B Rewngreso o otro Cantra de Formacian, al mismo programa v encualguler maodabdad.

En gl evento que el Centrpr de Formadon al que 4e solicita @l reingrese no disponga dal mismo
programa en la misma modalidad en la que estuvc matriculado el aprendiz, se podra realizar el
réingresn al mismo programa €n la modalidad diferente sl la hubkere, o 3 otro programa de la misma
linea tecnpldgica en cudlguer modalidad, previa aceplacidn del salicitante.

Pardgrafo 2 El reinpress al SENA de personas desvinculadas de pragramas cursados bajo comenios
de articulacion con la educacion media o ampliacidn de cobertura o por oferla especial de fonmaciin,
s adelantard S0k 8 progranas que & gsten ejecutando en oferta abierta de lormacion. Ho podran
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remgresar 8 grupos de formacidn cuya caraderizacion corresponda a oferta especlal de formaclin,
gstablecsla en la Resolucidn 2130 de 2013 o la gue [a modifique © & grupos de convenios de
articulacion con la educacin media o ampliacidn de cobertura,

Articula 23%, Condiciones para el reingreso

Para acogerca al reingresa se debardn cumplir (a5 slguientes condiciones:

a) Haber cursado un programa de formaclén laboral o 1ecrelogica en el SEMA sin certificaree
3 tHularse.

b) Estarreportada su desvineulacsdn en el Sistema de gestidn acaddmioo-adm inittmtng del
SEMA, par tancelacion de matricula o retire woluntario del programa de fonvacion,

£} Solicitar por escoto el tramite de reingreso.

d] Car respoesta de la aceptacion ¢ no & 135 condicines reglamentanas vigentes del
programa y del disefio curricular en el moments da fa aprabacicn de su reingress.

Pardgrafa 1. Las persenas que se desvinculanan de fa sntidad por cancalacion de matricula molivada
por faltas disciplinarias podran solcitar el reingreso 4 13 entidad wnd wez cumplan & sandcion
impUesia.

Pardgrafe 2. El reingrese no aplica para 1os programas de formacign complementaria.

Articulo 242, Procadimbante para e reingreso

El pracedimienio para aplicar a reingreso as el siguiente:

a7

1.

La persona intéresada realizard salicitud de reingreso por escrite al Centra de Farmatitn
Profesional invegral a Lravés del canal de avencidn institucional, come (2 oficing virual de
radicadin o ventanilla de correspondencia en cada cantro.

El Centra de Formacsn Profeclonal integral recibird Fa sehoitud v el equipo téonlce que e5tard
confarmade por la Caprdinacion Académica, uwn instrector técnico del programa y un
Instructor transyersal, deberan analizar y evaluar 3 solicitud, elaborar [a respactiva acla con
€l resultado del esludie del caso para la firma del Subdirector del Centrz de Formacidn
Profesional Intepgral a Direclares Regionakes que desempedian funcignes de Subdirectar de
Centrg.

El 5ubdirector det Centro de Formacion Profesional dard respuesta a la salicitud radicada por
€| salicitante, anun plazo no mayar a gquince (15 dlas hables, En esia respuesoa e ndicaran
las condiciones de reingreso al salicitante.

El solicitankes mediante respuesta escrlta debidameate radicada mamifestars su aceptacion g
na de |as condicignes de reingreso que indica el Centra de Formarcign Profesipnal.

% la respuecsga del solvitante fuere posiiiva, €l Subdirgckpr del Centro de Formacion
Profesignal o el [wrector Reglonal con fenoones de Subdireckor de Centro de Farmagion
Frofesional, emitird ¢ notificars el acto administrative (resolucidn motivada de Centra] qua
autariza el reingrese. En el atto administrativo, establecera b revocatona de 135 sanciones
que por el process previo de retivg voluntario o cancelacldn de matrcula & havan generado
i esluvieren vigentes al maments de |3 salicited ¥ tengan registre en el sistema de gestign
académica administrativa de |3 enbidad
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6. Conelacto administrativa, el grupg o encargado de adminlstrackin ed ocatns del Centro de
Formacign Profesional, procederd a habilitar @l reingrese del solicitanta en al sistema da
geslion acadeémicg adrminiztrativo,

7. Eb solicitante begalizard el reingreso, @ través del sistema académlco admimsiralive an un
TErming fD Mayora tramta [30] dias calendario, contadas a partir de la fecha de notificacion
del aclo administrativo que ke autoriza el reingreso.

B El Centro de Fermackin Profesional asignara rta de formacidn al aprendit reingresado, con
&l regisirg de los juicios de evaluackin de ks rasullados de aprandizale cursados en da rata
de formackin anbenior

Arthcula 252, Saguimienty a la Implementacion def tramite de reingrese

Las Subdireccignes de los Centras de Formackin Profesional deberdn suministrar a 13 Diregcidn
Regional v a la Divecesdn de Formacian Profesiongl, el reporte de los aprendiges que se atagen aeste
tramire de regingresa y reallzar el segulmiento a la implementacidn, informando semestralments los
rasubtados de su aplicacidn.

Articule 269, El proceso de formacion

Ef apread(z SENA, como gestar primcipal de su proceso de fermachon debe partlcipar de marera activa
p oportuna en l3s diferentes actividades presenciales o wirtuales que conforman la ruta de
aprendizaps; cumpliends con dichas actipnes y aportandt oportonamente evidenciss segun |os
criterios de aprendizaje sstabbecidos. Para programas de fermackn laboral o tecnoldgica, la ruta de
aprendizaje £5ta conformada por la exapa %ectiva v la etapa productiva en 10s Esos que apliguese.

a) Etapa lectlva: Es |3 etapa del proceso Formative que se desarrglla segin |a estrategia
pedagigica  bedrico-practica, e  cardcter integral, orientada al desaogllo  de
CondCimiantos tecnicos, tecnakdgicos, habilidades, destrezas v actitudes que 18 permiten
al aprendiz aclyar crtica y creativamente en & mondo del trabajo y de |3 vida.

S realiza en ambientes de Formacldn reales, simulados, figps, mbviles y virtuales, takes
como; aula, taller, lahoratorigs, unidades productivas, campa deportivo, blblioteca,
amprasas ¢ antidades.

b) Etapa productiva: Es gl momento del proceso formative en la gue el aprendip SERA
aphca, compkementa, fortalece y consolida sus competencias, en térmirms de
conpcimisnto, habilidadex, destretas, actiludes y valores. La etapa productiva e permite
al aprendiz aplicar sus conacimiantos &n la resolucidn de problemas en cantestas redles
o simulados, y 52 desarralla sepon lo establecido en bos procedimlentos institugionakes y
los disefios curriculares. Las alternativas de la etapa producliva son: contrato de
aprardl2aje, contrate de vincole foonativo, proyects productivd, wincule laboral,
maniteria, practicas en la economia popular v campesing, v olras que puedan sar
repuladas por nerma supenor o dorumento: en @l marco del Sistema de Geston vy
Autacentrol del SENA,

La edad minima para ingreso a la etapa productiva serd de (15) quince afos, previa
autorizacidn de Ingreso del menor de edad ante 2l inspactor de trabajo.
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Artheulo 27¢. Cumplimiento satlsfaclorio dal proceso formativo

5e confizura cuando el aprendiz presenta evidencias de aprendizaje, wgngas y pertinenles, e las
fachas establecidas, asiste y participa activamente en actividades presenciales a wvirtuales
confertadas en su ruta de aprendizaje.

S configura como wh Incumplimiento la falta de gjecwcion de lo anteriormente definida. Los
incumplimigntos s& catabogan en incumplimientos justificados y no justificados. Ademas, se
constituyen &n [alras acadeémicas o disciplinarlas segidn sea gl caso.

Pardgrafn. En cuanta & la formacidn levada a cabo mediante €l programa de articulacidn con la
wiedia, a5 pomo la formackin en modalidad dual, cualguier incomplmiente serd ratedo conforme 3
Ios procedinmientos establecidos por el Senicio Nacional de Aprendizaje (SEWA).

Articubo 282, Incumplimlante justiicsdo

3e conflgura acomplimienio justificads por alguna de las sigyientes causas £on sub respectivis
sopartes:

1. Inasistenclas programacdas. 3e tratan como naslstenclas programadas, 135 siguientes:

a}l {ikas o Incapacidades medicas.

b Citacipnes a diligancias electorales o gubernamentales.

£} Reguerlrmentos exce peionabes de tipa l2boral, que en Loda caso i pueden ser mayores
a tres [3) dias en el trimestre, de forma centinua © por inenal e,

di Autonzaclén para aslstic en representacidn del SENA a nivel internacienal, nacienal,
regional a local o del pais a pivel pacional e internacional, en actividades académicas,
culturales v/ departivac.

e} Citacion a diligencras judiciales.

1} Poracrividades asociadas a su credo religioso que sean nformadasy gue cuenten con yn
plam de trabajo praviaments acordada.

E] Urendcia de maternidad o patermdad expedida per la entidad promotora de saled - EPS
carrmspondiente ¢ por medico compelents,

2. Inasrtencas e programadas: 5e fralan (oma inasistencias ng programadas, aquellos casos
fartuitos o de fuerza mayor, S2 ncluyen agui 165 Siguenies:

a}l Muerte de algun familiar, hasta segundo grado de consanguinidad o afnidad, para I cual
debe presentar copia del acka de defuncidn ¥ documento que dempestre 21 parentesca.

bl Calamidad dorméstica: Documento Gue evidencien situaciones de fuera mayor O faso
fortuito.

¢} Problemas de segundad que Implden el rraslado al Centrg de Fomaacdin por parte ded
aprendiz.

d} Probiernas de salud progea o de farniliar dependiente del agrendiz.

e} Urgencras relacionadas con estado de embarazo del aprendiz,

fi  Urgencias de familiar dependiente del aprendiz.
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Parigrafo 1. C uakjuiera de |35 causas anteriores debe ser informada por el aprendiz alinstryctar, con
I35 debidos soportes que La demuestren.

Paragrafo 2, Las indssiencias programadas deben ser informadas por el aprendiz al insbruetor con al
menss un [1) dia de antecionidad a su acurrandcia,

Paragrafo 3, Las inatistendias no programadas deberdn ser informadas por el aprendiz al instructor,
a rnas tardar denkro de los cinco (5] dias habiles sigukentes a su ocunéndia con los debidos sopartes
que It demusstren,

Pardgrafo 4. Los casos no conternplades anteriprmente que tengan soportes justificables sevdn
wakrados gar [os instruckores del equipo ejecator del grupo, el cua | determinara si efectivamante se
trata de incumplivieento justificado o no, segun las condiciones proplas del contesto y la shacion
espedilica del aprendiz.

Parigrafa 5. En o5 incumplimientas justiflcados, s Las Ritas generan que gl aprendiz de formacidn
laboral & weenoldgica tenga incumplimigntos académicos, o no entregue evidencias de aprendizaje
en las fechas establecidas, |05 Instructores del equipe ajecutor del grupo revisardn €1 caso para
estabbecer gl cronograma para el desarrgllo de |as evaluacianes v demas actividades de formacian
redlizadas en su ausencia, En wdo caso, o aprendi? pugde valorar de acuerdd con su situaoidn, 5i
solicila el aplazamienta de su lormacién,

Faragrafo 4. Elincumplimiento justificadg no aplica para la formacwdn complementania virtual.

Articulo 299, Incumplimie nto injustificado
e configura inpumplimignto injustificads en los sipwientes casos:

1, fyando el aprendiz ng reporta, ni justifica estos inCumplimientos anle el insiructor,
praviaments o denlra de |os cineo [5) dias habilez sigulentes a tu ocurrendia con 35
respectivas evidendias, conforme a los plazos previstes en el anterior articulo.

2. {Cuandg el aprendiz reppria su inasistenda €n la oportunidad y dentro del ptazo estableclde
pRro las causat v soportes o correspontden a las establecidas para incymplimientas
justiicadas.

Arbiculo 308, Desercion
Se présenta por el abandona de la formacion por parte del aprendi?, én 15 Sguienles suaenes:

1. Desercién por Inasistencias 3| proceso de farmacidn.

al En ba formacion presencial, excepto la complementaria, tener tres [3) dias continuos de
inablstencia injusuificads o acomukar clnce (51 dias no Continggs de inasistencia
injustificada durante tode el progess de formacion.

b} Enlaformacién bajo lamodalidad virtual enetapa Eectiva, se presenta cuando el agrendiz
rith akishe & bres [3) citacknes sepuidas elmvadas por el instructor o por el respansa e del
ErUpa D NO iNgresa a su ameiente virtual de formackdn {plataforma LS| duranke vente
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{20y dias consecutives, sin prewia Justificaciin sopartada ante el sistema de gestiGn
acadermica-ad minlstrativa.

] Enla formacion a distancia en etapa lectiva, se presenta cuando | aprendiz no pustifica
la Inasistencia & tres [3) encuentros presenciabes programacdos para @ desarrodlo de sus
actividades formativas.

d} En formacidn presencial, vitwal v 3 distancis en etapa productiva: se presenta
inasistencia injustificada durante tres {3} dias consecutivas @ la empresa con la que
desarrqlla La alternativa establacida.

&l En [a formacian ¢emplementaria virtual se presenits tvando el aprendiz o registea
ingraso al ambienle vietual del pragrama en 2l que 2std matriculado, ¢ ingresa al
ambiente virtwal y no partipa en ninguna de (as acuvldades pravistas en el corso.

f)  Enla lormacion complementaria presencial se presentan cuanco el aprend iz no registra
cumplimiento justificade del dier por ciento (10%) de las horas asipnadas para |2
formacicn.

2. Desergon por incumplimiente de la etaps productiva. 5 presenta cuando una wes
terminada [ etapa lectiva v teniendo comne plazo [kvate |3 finalizacidn por Techa del grupo,
2| aprend no ha presantado la plansacidn de su etapa productiva en el formale establecidg,
avalado par el instruclor de seguimiento. Esto aplica para aguellos programas de formadidn
en los cuales el diseng curricylar la incluye comg requisito.

3. Deserddn por Faka de gestidn pportuna de novedades, 3¢ presenta cuando £l aprendiz no
registed o gestiona la salicitud de reintegro al process de formadidn por ko menos Lres [3)
dias habiles antes de cumplic [a fecha fin del aplazamienta, en concardancia con bo
establecido para |3 gectidn de novedades en aste reglamentos.

Articulo 312, Procedimiento £n caso te desercidn

El procedimients an caso de desercidn se astablaca de aouerdn con ta situacidn y el tipo de desercidn,
asi:

1. Desergon par lnasistencias al proceso de farmacksn. 5iel aprendiz no juzlifica plenamenta
fa wnasistencia, el instructor encargade de |3 formackdn del aprendiz con el equips ejecutar
dal grupo del programa de formackdn, reportardn esta situackin al comité de evaluacian y
SERuIrnienl,

2. Desércidn par infumplimiento de 12 etapa productiva. 5i el aprendiz no infomma sobre al
motive de su incumpireenls © abandeno al process formative el Instructor de etapa
priductiva del grupa del programa de Formagion, reporaran e5ta Siluatidn al comire de
evaluasidn v seguintianbo.

3. Desercion por falta de gestldn oportuna de novedades. 5i el aprendiz no gestiona la solicirud
da reinbégre al precess de formagidn a fa entidad & ravés de los canales inslituckinales
eslablecidos, o cukminada el process administratig para su certifecacidn de dentro del plazo
eslablecidn el coordinadar académico o de formacidn encargado del programa de farmacidn
del aprendiz, reportaran esta slacidn al com e de evaluacion y Segulmienig,

Parsgrafe 1, El comile de evaluagian y seguimiente realizard una revisign al casg para confirrmar gue
gl apremdiz ba abandonado [a formacidn y establecer 3 causa de la desercidn, Pudlendo solicitar
Iformacidn adickial que permita identificar las causas y werficar las acciones adelantadas para
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prevenir dicha desercion, si las hay, En caso de confirmar la desercion €| comité callfica 13 Falta dal
apréndiz coma grave ¥ recomiemda a la subdirecckin del Canlro de Formacion Protesional Ia
cancelackhn de la larmacidn por detaroitn.

Parsgrafo 2, Se garantizard el debido proceso dando cumplimeante a lo eslablecido en el capitulg de
tas imedidas disciplinanias y sancionatorias.

Pardgrafo 3, 5 gestionard la adualizacion del estado del aprendiz y e registro de fa causa de
desercidn &n el aplicative de gesUon académica, en casa de darse; es responsahilidad del Centrp de
Formacwin inkar &l process de desarcidn en cada oportunidad, dentro de un plaze razonable.

Arpcule 312, Evaluacidn del procesa de aprend(zaje

Se astabbaca a partir de la comparacidn que, de manera cohbihud ¥ conjunta, vealizn el aprendit y el
ingtructor, segdh resultados de aprendizaje, criterios de evaluacion establecidos v bps avances
lugradps, con gl objeto de realizar bos ajustes necesarios. La evaluacidn estd dirigida, méds que a
evaluar el cenacirniento teoriog, a evaluar la aplicaciin que hace e aprendiz de dicha conocimiento
&n acticas con resuliatos concretos. La evaluackin del process de aprenditaje e realiza de fonma
fudlitativa.

Articule 330, Las evidencias de aprendizaje

Las evidenciaz de aprendizaje son los referentes a partir de los cuzles e identiican ks avancas
akanzados por los aprendices an ¢ procesa de formacidn; pueden ser de comocimiento, de
desempend y de producta, s cuales estan en relaowdn directa con los resultados de aprendizaje
eslipulados en el programa de formacidn, ¢ e retacignan estrechaments y de manerd inlegral, con
elsaber, el saber hacery el ser. Estas evadencias e com pleme ntan entre 56, y 20 s conjuntg permiren
juigar el aprendizaje, imprimiendole & caracter integral a la evaluacign; y son obtenidas a través de
la apicacian de LBcnicas y los instromentos de evaluacidn.

Articulo 348, Principios del pracesn de evaluacion

Los prindipios que rigen = pracesn de evaluacion del aprendizaje son:

1. Participaclon. Es nocesario que la evaluacion se de en una interrelagion antre las difarentac
aclores responsables del process de formacidn. Es tan importante el papel dei aprendiz
como el del Instructor; sin el consentimiento de uno de 1os actores, no se puede realizar este
pricess.

2. \Valider. El procesn de evaluackin esta soportado en evidencias de aprendizaje que sé puedan
camprobar ¢ que esban en relacidn directa con los resulades de aprendizaje o logros
estipulados en el disefio curricular; por lo tanto, las técnicas v los instrumentes ulilizatdos son
las requerdios para recgger evidencias reales, verificables y ciertas.

3, Transparencla. Los aprendses, 1os Instructores y demas personas imvpucradas, estdn
informades v comprenden v aceplan el pracess de evaluacidn dal aprendizape v 135 reglas
aplicables, Sen clares, para todos, |03 parametros de la evaluacidny ks criterioz para valorar
las avidencias.

4. Confiakilidad. El epfoque, |2 ejecucidn y 13s politicas de la evalvacitn del aprendizaje son
coherentes v conforman wn sictema, que coanta oon instancias de contrgl v monitgres de la
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calidad del procese, tales como el Comilé de Evaluacion v Segulmbento, y el derecho a la
reylsion de la evaluacidn, con el gue cuenta el aprandiz.

Pardgrafo. Estes principios se aplicardn sln perjuicic de censiderar los dem3s gue grientan et
presente reglameamnto.

Articule 352, Acompadiamientn en 2l precesa evaluative

El instructor o responsable anallza &l avance del praceso de lormacidn fon base en los friterias de
evaluacion y la ruta de aprendizaje, Wentificando con el apeendlz cus logros v defcultades,
retroalineentands de manera permanents y ajustando las estralegias desamplladas, €n 103 cases que
$¢ requiera. De acuerdn con g concertado entre el instrector y el aprendi? & entre el co-formador
el apwendiz, cm avalia el cumplimiento de dichas actividades,

Paragrafo 1. Enins pracesos de formacian de articulacion con la media, 12 evaluacion se gjecuta con
la participacidn del docente de [a institucion, el instructor SENA v al aprendiz, segun apligue, pero al
regisira del juicio evaluativg es responsabilidad del instructor SENA,

Pardgrafp 1. En los programas de formacién dual, |3 evaluacidn se ejecuta con 13 participaciin del
instructor SENA, del tuter empresarial v el gprendiz v un delegada asignads per la empresa, segon
aplique; pero el reglstro del julck evaluative s responsablidad del Instructor 3ENA.

Articulo 362, Juleclos de la Evaluacidn
En el 3EMNA se utilitan dos Lpos de juicios de avaluacidn para expresar [os resultados de aprendizaje;

1. APRDBADD, cuando el aprendir alcanta Ios resultados da aprendizap v Competencizs
establecwdas en el programa de formacidn, de acuerdo Con (o5 critersos ¥ parametros de
evalyagidn.

Z. NOAPROBADD, cuando el aprendiz nao alcanza los resultados de aprandizaje ¢ competencias
establendos an gl programa da formacidn de acuerdo con s oiterios y parametras de
evalypacidan.

Eslos dos tipas de juicios de evalyacion se aplican a toda la lormacidn SENA.

Pardgrafp; La certificacién para [a movilidad educativa, entendida coma la posibildad que tiene un
aprendiz para contiuar su process formativo en olra entldad, s¢ emibird con uaa valoracién
cuantitativa de acuerde con la equivalencia establecida por la Dhreccion de Fomacian Profesional.

Articula 372, Segulmiento de los resultados

En caso de gue &l aprendiz mo logre [os respltados de aprendizaje propuestos, = instrocter & Sguipn
ejecutar det grupa del programa, aphicaran las mediadas formativas académicas estableridas.

Articule 382, Inconformidad con [5 evaluacion y revisidn

El aprendiz que esté en desacuerdo con la evaluacwin aplicada por e Instructor podra solicitar 3
révisidn de kos resultadas, siguienda este procedimiento:

hX}
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1. Elaprendiz salicita por escrlto al instructor Ia revisidn de la evaluacidn dentre de ks dos (1)
dlas hdbiles siguientes 3 13 publicacidn o entraga de escs, argunantando 108 fundamentos
deldesac yerdo.

2. El mstructor da respuesta dentro de fos dos (2) dias hdbiles siguientes a la facha da
presentacidn de la splicitud por parte def aprendiz,

3. 5 elinstructor fo responde denlno de este térming, o 5i responde, perd persiste el
desacuerde, €l aprendiz podrd selbcitar la asgnackin de un sepundo evaluader medlante
Lomunicacion raditada ante la cogrdinacidén académica dentro de ks dos (2] dias habiles
siguientes a la fecha en la que reciba |a respoesta o debid recibir respuesta por parne del
INSTrstor.

4, La coordinacidn acaddmica designa un segundo evaluador, quien emite una evaluacsin
definitiva v le informa para que proceda en consecuencia, L anterlor, dentro da los cingn {5)
dlas hdblles siguientes ala fecha de radicacidn de la solicitud del aprendiz.

CARITULO ¥ - REGIMEN DE FALTAS, MEDIDAS FORMATIVAS, DISCIPLINARIAS ¥ SANCIONATORIAS

Articulo 398, Prnciplos de anentadoras dal végiman de faltas, medidas formmativas, dizsciplinariasy
sancignatpras

Los principios orentan el presente capitulo se fundamentan en la Constitucidn Palitics de Colombia
y 8l Codigo General del Froceso.

1. Confidenclalidad. Lot Centros de formacidn v las personas vinculadas 3| procedimignts
académica ¢ disciplinarlo, deben garantizar la custedin v reserya de la informacian yfo
actuaciones velando el derecho a la intimidad persanal v la proteccldn de datos personales,

2. Debide pregese. Las medidas académicas o disciplinafas que Imponga la entidad deberdn
estar conforme a 1as faltas v procesos defnidos en las normas preexistentes a la conducta
que se le atribyya responsabilidad, 8 impuestas por 3 instancia competente,

3. Culpahlidad: Las faltas werdn sancwnablas a thulo de doky, cuarnddg se prushe |3
intencipnalidad, premaditacion o voluntad enia realizaciin de s hechos, o de (ulpa, cuando
s pruebe la negligencia, impericia a [alta de cuidade en la ocureencia de o5 hechos.

4. Inexistencia de doble sancidn: NingGn aprendiz puede ser objeto de la aplicacion de madsdas
dos veces por €l misme hechs, tampooa iestigarse por ks mdsmos hechos cuandg ha
exlstido decisdn de absolucidn,

Articulo 40¢, Las madidas discplinaras, formativas, académicas vfo sancignatorias

Las redidas disciplinadas, farmatlvas, acadénicas o sancionatorias s aplicaran de acuerds con |3
tipifitation de |z falta cometida por el aprendiz SENA; [as cuales tienen gor objeto establecer gl
réglrmen sancinatorla aplicable. Este réglmean comprende ba tipifcacitn y clasifivacian de fas laltas,
el procedimiento sancionatorig, y [os demas aspectos necasarias para |a adecuada aplicacldn de las
medidas disciplinarias, formativas, acadenrecat y sancsdnatorias estipuladas en el presente
reglamento, de acuerdp con el comportamienta de o aprendices del SENA en todos ks Centros de
Formacion, sades v subsedes asf comg en amibjentes de formacicn v espacios externos, &n donde
participen ks aprendices en actividades prapias a so representacidn de kb instituign.
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Articulo 412, Fahas

S consideran faltas |3s acciones o omisiones del aprendiz que alteran el ngrmal desarrpliz de la
formacidn, [a convivenoa en la comunidad educativa SENA, el desempedio académico propio o de
sSuS coompana ros, lag que configuren incumplimientos 2 sus deberes ¢ prohibicionegs, ¥ Que griginan
[& recasidad de una medida disciplinaria, fermativa, academica o sanciona taria.

1. Las faltas académicas. Estan relackonadas directamente £on [as acludownes U Griskones del
aprendiz con rglacidn al cumpliriento de los deberes de indole academico. Al prasentarss |3
falta, se aplican medidas lormativas, acagémicas o sancionatorias.

1. Lac Faltas discplinarias. Estdn relaclonadas divectamente con factores comportamentales
del aprendiz, constituye Fadta disciplinaria, v, por lo tanto, da lugar sancién distiplinaria
comespondiente la ingurskin en cualguiera de las condyuctas previstas en este acuerdo, que
conllevern incumplimients de daberex o prohiblesnes.

Articube 422, Qefinlckan de [a callAcacién de las faltas

Las faltas acadéencas v disciplinarias puedan @lificarse con &l cumplimients previo del debido
Process Comv:

1. Lewss. Lat faktas leuss se caracterizan pob ser hechos contrarios 3 los reglamentos o
normakiva Inlerna del SENA gue no ponen en riesgn significative el arden, les infereses o
derechos de 13 Institucitn o de bergeras persenas; pero sl ameritan et redirecciomamiento de
la canducta de la perscha invesilgada,

2. Graves, Se consideran graves aquellos comportamientos que comprometen las aormas
bdsitas de convivencia y afacian de manera significativa a 3 inskitugidn 0 a Cuakguier
mlembeo de la comunidad SEMA, B5i como aguellas actuaciones gue puedan menoscabar |3
integridad o poner en peligrs 2 vida propia del aprendiz o de algin migmbro de |a instiluckon;
cauwear dafo a la salud propia o de otros; sctuar contra gl medio ambianta (flora y fauna); ¥
todas aguellas que cwestionan los principios v valores establecides por la endidad v [a
saciedad, considerdndote acluaciohes que de cardcter ipjustificable que perturben el
procese formative, Eh eclas situaciones se aplicard 12 medida sanconatoria de
condicirnamisnts o cancelacién de 13 matnicula.

1. Gravlsimas. Se constituyen gravisinmas agquellas faltas gue por decision y waluntad {doko) de
utv aprendez atentan directamente contra los derechos humanos, 3 Integridad fisica,
phicoltgica a maral de fad pertanas, o o5 principios del SENA_ Este tipd de &0 Chnes ponern
en riesge |3 vida, 13 integridad fisica y los bienes materiales, de tal manera que pueden causar
dafios, en muchas cases irreparatles o aewers es, (CF, Art, 13 de 2 Constitucicn Polltica de
Colorbla), Las faltas gravisimas dan lugar a la cancelacitn dé matriculs,

Faragrafo 1: Para la calificacion de |as faltas academicas y disoplinarias se tendran en tuenta las
causales de atenuacidn ¥ |as causales fe agawvacitn:

1. Cautales de atenbacidn:

a) Buena conductd antenior @ la comision de la falta y no registrar an becedentes.
bl Resarcir el dafio causada da mmanera parclal o1otal,
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Haber sido indutide a cometer L falta por otra gersona.

Confasar |a comisién de la FBalta disciplinaria ante | comité de pvatuacion v seguimianto
a ante el subdirector

Evitar la injusha vinculagidn o afechacitn de terceras.

Suminigtrar informaclan que sirva para gsclarecer los hechos o gqua establezcan la
participaciin de gtras personas en la conducta que se investiga.

Causales do agravarcion;

al
b}

4
d

¢

f}

Rzabzar el hecha &n complicidad o coautania Lon otrgs aprendlces, o tercenos,
Adelanter actos dingidos a ocultar laz proebas y evitar que fos teshigos rndan su
daclaracicn.

Ejercar algun tips de préesidn contra miembros de comité de evaluacian y seguimientg o
quien haga sus veces.

Cawsar datkos a 1as Inslalaciones o bieres de ia institucion.

Ineurdr en la falta mediante acbos reiterativos,

Afectar a tercaras parsonas.

Pardgrafe 2. Aguellas conduclas que presuntamente constituvan delito tipificado en el Codigo Penal
Calombiang deben ser ademas denunckadas por el sewldor pibllos que tenga conocimlento de ellas,
ante lals] autoridadias} competante(s].

Articulo 439, Calificacion de la faltg

La calificacion de las faltas corresponde 3 las circunstancias que hayan sido previctas para su
realizacidn de acuerdo con los deberas v 2l maree juridico colembians, por consiguiznte, es
impartante considerar la definicion de fallas descrita en este reglaments y tener ¢n coenta los
SIgumEnLEs aspectong:

1.

[

oW

B,

Reircidir en la comision de las Faltas.

La falta ymplica una conduwtta que recae sabre [0 bienes o retursos destinados a actividades
de utilidad comun ¢ 3 la satisfacclon de necesidades baslcas de una colecilvwdad,

EJ@cutar |a Falva par motiva de una recompensa o promesa remunasrahada.

La conducta estd insparada en mdvilas de nbolerancid v discringfadcidn.

Ernplear en la ejecucién de |a falta un medic de cuyp uso pueda resultar de peligro oomdn.
Cometer la (alla aprowvechands circunstancias de Hempo, mode v lugar, que dificulten |a
defensa del ofendide o 13 identificacion del awior o participe

E|ecutar la falta con [aintensidn de hacer dafo.

Artlcubo 442, Crterios gara calificar Ia falta

Fara hater la calificacidn definitiva de la Falta en unc de Igs tres grados sefalados anteriormente, se
tendran en cuenta los siguientes Criteries:

b3

o Mo

Dano(s} causadofs) y sus efectos.

Grade de participacién del aprendiz,

Anleceden tes dcadémioos y disciplinarigs del aprendiz.

Haber procurads, por iniciativa propla, resarcle el dafo, e perjuscis & agravlo causado.

Gl F-028 v




w

ACUERDHD Ma. ﬂﬂﬁlﬂld

-00

G028 VK

Por medlo del cual s adapla el Reglamento del Aprendiz SENA y se derogan los Acuendos 47 de

012, OF de 2014, DE de 2023 ¢ 02 de 2029

5. Haber devuelty, restiturdo o reparads, sspan el caso, ¢l bien afectade con la conducta
constitutiva de 1z faita.
6. Los paramelras de calificacidn sefialados en este reglamanto.

Artlcula A5, Medidas formativas,

Las medidas formiativas son aguellas acciones que se aplican al aprendiz SENA de los programas de
formacidn laboral y tecnoldgwa, a excepeidn de la formacidn complementarla, cuando sea
responsable de hechos que contrarien en menor grade elorden académico y disciplinario en el mance
de los daberes v prohibiciones, sin afectar kos derechos; o que se adgpta con &l finde prevenir su
GCUrrendia, o oe generar cam bis encel deser pefso acadeniio y en el comportanmiento disciplinaris
del aprandiz.

Articulo 452, Tipos de medidas farmathvas.

Se aptlcan distintos tpos da medidas segdn el 3o tipo de fakia: medidas formativas academicas o
redidas farrnativas dizciplinarias.

37

1.

Medidas formativas acadeémicas. Spon miedidas adoptadas por e SENA, de cardcter
peedagegicn, para garantizar =l kogro da los resultados de aprendizaie. 5 adeptan con &l fin
de prevenir el abandong del proceso bormativo, favtracer la permansncla en €| process y
para lograr avanoes académicos apordes con el detareallo del programa de formacion. San
medldas formativas académicas [a5 siguentes:

b

Llamadeo de atenclén académbon, Los [famados de atencion deben ser por asorito, €1
aprendiz pusde recibir hasta dos (2} llamades de atencidn por fase del proyedio
fonnative, por pare de bos instructores integrantes del equipn ajecutar, para aleantar &l
a s resultados de aprendizaje. El segundo llamado de atencidn debe ir acompanada de
arsentaciones acaiermicas escritas basadas en estrategias pedagdgicas que | permilan
al aprendiz superar €l resultado de aprendizaje v acatardas de mods inmedato. Las
arientacipnes academicas nop san planes de mejo @ meaks,

Flan de mejeramiento. Agotados ks dos (2) Hlamados de atenciin académicos realitados
previamente al aprendiz, 52 establece un plan de mejgramienty como med|da formatva
académica para garantitar el logro del a de los resullados de aprendizaje que ne buéran
superados, Esle se establece a wraves de un documents elaborade por &l instrocior o el
equipe ejecutar, que debe firmar el aprendiz y @l coordinader académico, el cual debe
contener el o ks resylados de aprendizaje que no han side superados. Tam bién debe
incluir 25 aclividades de aprenditaje y lac evidencias de condfimiento, desempeiio y
producte que debe presentar &) aprendiz para superar los resultadoes de aprend|zage.
Debe gjecutarse en el tiempo que indique el instruclor o 2l equlpe eppcutor, sin Que
supere el términe de weinle (#0) dias calendario, tontadas a partir de la fecha de
suscripcion del plan de mejoramlento y sin que supere |2 fecha linal de 13 fase del
provecto. La yenficacidn de aste plan serd responsabilidad del instructar o equipo
ejecutor del grupg. El plan de mejgramientn ne requigre acta,

Pardgrafe 1. El namero masimo de planes de mejoramento académloe &3 de dos (1) por fase
del proyecia lormativo o madulo de la etapa lectiva y dos [2) por etapa productiva.
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Farigrado 1. E5 recponsabilidad dat instructor o equipt ejecuter hacer gcompanamienb al

aprendiz durante £] desarrollo de las activdades establecldas en el plan de mejcramlento
aratémico.

Fardgralo 3. Toda medida formativa académica con sus respectivas evidencias debe
consignarse en el formato que 1a entidad Uene estableode para e efecto ¢ debe ser
arthivaide en una carpeta digital en custodia de la coordinacidn académica del canlra de
formadsin,

Fardgralo 4, Cuanda ¢l aprendiz no cumple ton [0 estabbecideo amn el plan de mejoramenta,
se lleva a comité de evaluacion y sepulmiemo qulenas definiran las medidas sancionatarias
aplicar, seglin comg ecké previsty en este Reglamente.

Pardgrafo 5. Los aprendices de formarian dual recibirdn medidas lorrmalivas si su falla es
cametida & ambentss de formacidn del SENA; & 13 falla a5 cometida en 12 empresa, &g
aplicard el presente reglamentg,

2. Maedldas Tormativas disciplinarias. Son medidas preventivas a correcllvas adoptadas por &l
LENA, de caracter ¢gpmiporlamental. actitudinal o soclal, para propiciar en el aprendil
catnlios en su conducta o comportamiento, Las madidas formativas disciplinarias son:

al Uamada de stencidn dizgiplinarie. H aprendlz puede recibir hasta dos (2) lamados de
alencubn escritos por parte del instructor @ el equipo ejecubor de la formacidn, &l
mrofesianal de Bienestar, la Coordinacian Académica o coordinador de convenig, y/o la
Subdlreccion de Centro; el segundn llamadp de atencidan debe i acempafiado de
recpmendaciones de mejoramients disciplinacio, teniendos en cuenta I respeta de los
derechos y £l cumpltimiento de ks deberes y compromisas que deben ser realizados por
&l aprendiz. Las dos [2) lamadaos de alencidn escrilos s2 pueden realizar durante la
duracidn del programa,

k| Plan de mejoramiento disciplinaria. Es una medida formativa distiphnaria concertada
mediante acta can &l aprendiz en fa gue & conslgnan los compromisos del aprendiz para
lograr cambios de Cardcter comportamental, achitudinal o social que no Rueron
syperados, agptados los dos (2 lamadas de atenclén disciplinarios realizados
prevlamente al aprendiz. Esta acta es hrmada por el aprendiz y e Comdinador de
formacion o coprdinadar de convenia.

Pardgrafe 1. E| nimero maxime de planes de mejoramients disclphinarios es de uno [1}) por
elapa lecllva omadulo y una (1] por atapa prod uckiva

Parigrafo Z. Los compromisos adguinrides por el aprendi? seran objeto de cegamlento por
parte del cosrdinador académico, quien, &0 caso de incumplimiente del aprendiz, seguira &l
debldo procesc, infonmando al omlte de evaluacsdin,

Paragrafo 3. Toda medida formativa disciplinaria con sus respectivas eviderias debs
consipnarse #n el formaly Que |2 entidad tiene establecido para el efecta y debe gor
archivade en una carpets degital en custodia de B coordinacidn académica del centro de
formacidn.

Pardgrafo 4. En caso de que wn aprendiz ng cumpla con 1o establecida en el plan de
meprramiants, 58 |lava a comité de evaluackin y seguimignts, quisnes definiran las medidas
sancionatonias aplicar,

1B
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Pardgrafio 5 Los aprendices de formacicn dual reciblvdn medidas dicciplinarliac < su faika es
oomeatida en ambienles de formacicn del SEMA: i la Falta es cometida en la empresa, se
aplicara el presente reglaments.

Artieulo 472, Madbdas saruboraborias.

soh [as medudas adopladas por el 3ENA ante una falta académeca o disciplinania; tienen cobertura
nacignal en la Institycikdn v deben registrarse en gl sistema de gestion de la formacidn.

1. Condiclonandents de matrcula, Medida academica sandirnateoria que se impone al aprendiz
gue incurra en una falta academica o disciplinaria, prévio agotamienbo de b aplicacidn de las
medsdas formativas o disclplinarlas. Ecka decisidn serd determinada en el acto administ @t
que ordene & condicipnamients de makricula. Una vez quede an firme al condicstna miento
de |z matricula, el aprendiz perderd duranbe & tiempo que dure €l misme, (o5 estimulos g
ncentnos qea asté recl bienddo, sl 1o tuviere,

Una ve: se compla con el término establecido para €l misnng, 1 Instruckor o ggquipa ejecutor
del grupn, dentro de |os tres (3} dias hakiles siguientes deben presentar a la Coordinacian
Académica eb infarme final del plan de mejaraments  1as evidencias para citar al Comitlé de
evaluacidn y seguirnienta, que procedera asi

a) Si el aprendiz superd el plan de mepramiento, € Comité de evaluacidn y seguimiento
recomendard a la Subdirsccidn de Centro eyantar €1 condicinnamienta de matricula,
mediante acte admlmsirativo,

h} 35iel aprendiz no superd el plan de mejoramiente, €l Comité de evaluacion y seguimienlo
recorriendatd a 1a Subdlveceldn de Centro la cancelacion de matricula.

Pardgrafa 1. Un aprendiz puede teper hasta dos (2] condicionamsentos de makricula
superados durante sy proceso formativo, si supera este nbmere dard iugar a la cancelacidn
de malricula,

Parsgrafo 2. Una vaz el acto administrativo sancinatorio de condlcionaniento de matricola
ha surtide el debida proceso, se procederd a la firmeza del acto administrative confarme con
o ectatdEcido &meole replanento.

Paragrafe 3. Los aprendices de Formacian dual recibirdn condickonamenta de matricula i u
falta 3 cometida en ambientes de formatitn del SEMA; 5i la falta es cometida an la empresa,
L& aplicard Bl presenle reglarmento.

2. Cancelacidnde matricula Acto adeninistrativo que seariging cuanda persisten en el aprendiz
las causales que criginaron el condicionamienta de fa matricula o por faltas catalogadas
carmns praves o geawisirmas de acuerda con la clasificacién determinada, a situaciongs que se
consideran desercion en 2512 Reglaments.

Fardgrafo 1. Los aprendlces que na se hayan certificado luego transcurride un afio de lafacha
fin programada an el aplicativo de gestadn académico administrativa para & grupe de
formackin, pasaran 3 estado cancelads por via Sdeinisiraliva.

Fardgrafo 1. La cancelacidn de la matricula de Ine aprendices de formacicn labaral o
tecnlégica implica que el aprendlz a5 vetirads del programa de tormacidn én 2| que <€
encuentra matriculado y para presentarts a un Auevo programa de formacion laboral o

39
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Lecnaldgica deberd esperar seis (6] meses, contados a partir del momento en que el actg
adminstrative suscrite por el Subdirector guade & flrme.

Pardgrafo 3. La cancelacidn da la matrionla de los aprendices de formacidn complementaria
en cualguiera de sus modalidades implica que el aprendiz podrd ser sancionado sin poder
participar gn procesosde ingreso al SENA en programas de formackin complementaria hasta
peor trms {3} meses siguisntes, contados @ partir dek registro de la novedad en el Sistema de
Geslitn Academiga.

Pardgrafo 4. LUma va2 el acto administrative sancionatono da cancelacion de matricula de
indple académico ha surtide ¢l debide proceso, se procederd a la firmeza del acks
administralive conforme con lo establecidg en este reglamenis.

Pacdprafo 5. Para &l caso de bos aprendices deé artiulatidn con la media, s sandones se
regiran per el reglamento SENA adoptacds por lainstituckin educativa. 5i la sancidn s¢ da por
la institucion educativa tendra efectos en su estada toma aprendiz SENA, predic analisis del
comité de evaluatidn v sepuimienio.

Parigrafo 6. Los eprendices de Formacidn dual podran recibir Cance [Acidn de matrioula 5i 5w
falta e cometida er ambientas de formacndn del SENS y £5ta sancidn sera notilicada a 13
empresa fo-formadora en bos siguientes tres dias a la firmers del acto administrativg. 5 la
empresa to-fomadora adapla la cancalacidn del contrato de aprendizaje por falta grave del
aprendsz, segun su reglamento interno, deberd notificar at SEMG en Ios Sipukenles tres 4135 a
la decisidn adoptada para gue ¢ SENA adslante &l deblds procesn en el maroco de la
narmatividad vigente.

Articuln 4B, Equipas encagados de [a valoracidn de Llas medidas ¥ sanciones.

Para garantizar el debide procesa dal aprandit, se tandran dos equipos encangadas de reyisar,
anatlzar y dofurnentar |3 falta cometida por el aprendiz, suginendo 4 [a2 instandias decisonas las
sanciones 3 adoptarse. Estos equipas son: i) El equlpo ejecutor del grupg de programa de formation
¥ ii] el equipo que conforma el Comitd de evaluacion y seguirnignto dal Centro de formacion.

40

1.

Equipo eJecutor del grupa programa de formacion, Este equips tieng come Dhjetivo velar
por el adecuado desarrallo de a Formacion profesional integral de los aprendices durante su
etapa lectiva, productiva, £5 81 equipd encargado de analizar y aplicar medidas fermalivas
acadérmat o disciplinarias para los aprendices del grupa v remitic por incomplimlento de
medidas formativas al comité de evaluacidn v seguimiento el caso dal aprendiz, para su
valaracion.

£l equipe ecutor £5td conformado gor 105 Instructores de las competencias del programa,
atlgnados a la formacian y contadd con |z participacian del aprendiz vocero del gropo. Para
gl £asn de la fomslacidn de planes de meprramienta diseiplinanos, af equipoe ejecutar del
Erupd 5e podra apoyar en el coardinador academico del cenlre 0 quien este designg. Encaso
de gue el aprendiz sea el vocero del grupo ¢l representante de los aprendices del cenlro v de
la jornada a5umira 513 responsabilidad.

Comité de avaluaclén y segulmlante. £n cada Centro de Farmacion Frofesional tntegral o de
kos lugares an los que se oferten programas de formagian SENA, se confarmard al comité de
evaluatiin y seguimients, come equipo pard recomendar 1as medidas sandpnatorias y las
que se deriven de las novedades a aplicar a ks aprendices. Las recamendac [ones que surjan
de £ste Comité deben ser entregadas en medio eswito o la Subdirection del Centrg de
Formaclén para su deosion,
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Este Cormué debe estar conformade minlmo por los siguisntes integrantes quienes tendrd

YOI ¥ WOHO:

3 Un Inttrectar del programa de formacidn, en representacién del equips gjecuter dal
Brupd del programa qua serd designadoe por el subdiractor del Centro,

b} ElCogrdinador de Formaclan del Centro o quien esta designe.

€] El Coordinador Academico o quien este designe, quien realiza citacidn al comitd v acta
respactiva.

Loz siguientes integranles quienss tendrd voz y no voto:

a} El representante de kas aprendices de Cantro de formacodn de [a respactiva modalidad
del programa, en su ausendia el suplente.
b} Elaprendiz vocero del grupo de Formacidn.

Pardgrafo 1. En &l comlté de evaluackn y seglimients en |os programas de articulacion con la
educaclin media, el integrante sera el coordinador azlgnado por 13 nstibucitn educatlva, Laz
reunkines s pueden realizar én las instataciones fisicas de |3 ingtitugikdn en convenio o por medios
wirluales, segun los acuerdas realizados poar las partes.

Pardgrafo 1. Sepin sea el caso, s podra wwilar a las sasiones del comild de evaluacdn y SegLImients
3 personat que ayoden al comité a bomar una dedisiin mds objetiva, como, por ejemplo: al
respansable de contrato de aprendizaje cuando el caso spa de etapa productiva o a un abogadoe del
centro por Ionwdas las connataciones legales que 25105 cases llevan consign. €n todos los tasos, s
inyitados tendrdn voz, paro me yobo.

Fardgrafo 3. £l Comité de evaluacion y seguimients se reunird por o mengs una ver al mes y cuando
583 necesario para I3 aplicacion del procedirsenin establecldo en ese reglaments,

Articuln 492 Instancias decisorlas de las madidas sancionatorlas

Para garantizar €l debido proceso v para la aplicacicn de las medidas sancionatarlas, s tendrdn dos
insLartias & saber: ij La primera instancia sera 1a Subdireccion del Centro de Formiacicn Profesikonal
Imtegral, y i la segunda inslancia serd la Direccidn Regional.

Fardgrafo 1. En los cazos donde el Subdirector de Centra de Formacicn Profesional Integral ejerce
funciones de Direclor Reglonal, v an [os cazos, que el Director Regional comple Funclones de
Subdirecknr de Centry, |3 segurdla instancia, serd 12 Direccidn Regional que por cercania geografica
este mas relacinads al Cenlre de Formacion Profesional Integral del aprendiz, a saber:

4 AmMazonas - Canlro para la Bisdivertidad v el Turismo dal Amazonss: Primers instandia
subdirecciin Centre; segunda instancia Direccidn Kegional vaupés,

« Arauca - Centre de Gestidn y Desarrollo Agreindustrial de Arguca: Primery instancla
subdirecciin Centro; segunda instancia Cireccitn Regional Casanare.

o Caguetsd - Centro Tecnoldeico de la Amazonia: Primera instancia Subdireccion Centro:
segunda imstancis Chrecclan Reglonal Putum ayao,

+ Casanare - Ceatro Agroindustrial v Fortaledmiento Empresarial de Casanare: Primara
instancia Subdirecciin Centrg, segundainstancia Direcckin Regional Arauca.

= Chooh - Centro de Recursos Naturales, Indusirla y Bwdivarsidad: Primera Instancla
Subdirescidn Cantre; sepurkda instancia Direccicn Regional Antiocguia.
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* Guainia - Centro Ambiental y Feoluristico del Nororiente Amazdnico: Primers instancia
Subdrecrian Centrg; segunda instancia Direccdn Regional vichada.

* Guavigre - Centro de Desarrolle fgroindustrial, Tunistico y Teonoldgicn dei Guaware:
Frimera instancia Subdireccidn Centro; segunda instancia Direccidn Regipnal Meta

+ Putumayo-Centra Agroforestal y Acwicola Arapainna; Primera instancla Subdireccion
Cenrrg; segunds instancla Diveccion Aegienal Cagquetd.

+ San Andrés - Centre de Formacidn Turislica, Gente de Mar v de Semicics: Prinvera
instancia Subdireccidn Centro; segunda instancia Direccian Regional Balivar.

+ Subre - Centro d& la Innovacidn, la Tecnologia v los Servicios: Primera instancia
subdireccion Centro; segunda Instancia Clreccidn Regional Cordoba

« Vaupds - Centrg AEropecyario y de servicios Ambientales lini-jirimo: Primera instanciz
Subdirecesin Centro; segunda instancia Dirsccidn Regional Amaronas.

* Vichada - Centro de Produccidn y Transfommacsdn Ageclndusirial de b Orebasg uin Primmera
imstancia Subdirection Centrg; segunda instancia Direccion Regianal Guainia.

Paragrafp 1. Para ls casos qua nd estén repulados en el paragrafo anterior, o en los que 58 presanta
una sltuacidn administrativa similar, &l (la] Cirector (2) de Formacidn Profezianal serd quen despre
a gtrg Director Regignal pars que #peria coma la segunda Instancia.

Articulo 502, Crierkos para aplicackin de sanckores

En la aplicacidn de sanciones derivadas de Iz aplicacidn de este reglamenio, se tendrdn en fuenta los
slguienkes criterios:

a2

1.

FPublitidad: Todo procedimients sancionatorio que e adelante por falta disoiplinaria o
académica debe ser informado desde su inigip 3l aprendiz que presuntamenta cometic |a
falta, 5 la sancinn s la cancelacidn de matncuks, debera informarse a la empresa
patrocinadara 5 la tuvierg,

Contradiccion: E| apreandiz que prasontarmente haya cometdo |a falta podra ejercer su
derecha de contradiccidn y defensa dentrg de las oportunidades pravittat para o,
pre sentar descargos v solicitar o aportar preebas.

Presuncén de inecencia: Toda investigacion debe partir de 13 presuncion de ingcendia en
tavor del aprendiz, por o que la presentagion o aparke de la preeba recaerd sobre [os
inbegrantes de la comunidad educaliva a &f Centrp de Foemaclén Profesional tntegral
recponsable de imponer la santidn, L3 duda respecte & 1a respansabilidad del aprendiz se
resolverd a su lavor.

Yaloracldnintegral de (a5 pruebas y descarpos: Tantd €l comite de evaluacian y seguimiania
que recomienda la medida sancionatoria 3 imponer, tomo Ja Subdireccitn del respedtive
Centro, deben vaborar todas las preebas aportadas al eppediente ywios descargos dek aprendiz
Motlvadon de In decision; La subdireccion de centro debe 1ener en tuenta cada una de s
moLlvaciones v fundamentos de [ reconeadacian gue ¢l camité e presente, Una vez lenga
L3 suficients ilustracidn respecto a kos hechos motio de ingastigacion, proceders 3 «spedir
2l actq administrativg carrespandiente, el cual deberd ser motivado 2n todos [os casos.
Proporcionalidad: Las medidas formativas ¢  sncinatorizs  deben  innponerse
proporcignalmente a la Rlla cometida y deben ayudar a carregir, en la formadidn del ser, las
causas que dienon origen a la falta.

Irpupnackdn: Los aprendes sancionados podrdn Impugnar metivadamenie 3 decision,
ante el sapvidor pablico que expidid el respecliva acte sancisna oo
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B Qportenddad: Los informes 0 quejas v demds situaciones de cardcter académio o

disciplinarig tienan gue atendarse dentro de limles de tiempo gue no afecien [os intereses
personales ¢ econdmios del aprendiz y de la empresa patrgeinadora.

Articula 51%, Procedimients para la aplcacidn de sancipnes

El proced imlento para la revision, analisls y aphcacién de canciones se cumpling sigukendo estas fasas,
erapas 0 actividades

43

1. Recepclon v Lrdmite del Informe o quela. E| procedimlento se inicia con el informe o queja

préasaniada por un servidod piblico, coniratista, aprendiz ¢ Cualquer pecsona que tenga
panocimients sobre Pas hechos que puedan constituir Falta disciplinaria o académica
determinada en este reglaments. Aecibida |2 queja, & debe abele un expedients donde se
deben incluir los documentos y pruetas que e reladonan con el caso, y a4l s incorporardn,
a medida qgua se praduzcan, las actos y demas documentas que constituyan evidendias de
las actuaciones qgue e sigan en desarrallo del proceso.

Este informe 0 quegd poderd ser presentadn y radicado segdn o5 canales instituckonales que

se tengan para tal fin, el cupl deberd contener coma minima:

d) Fecha del informe o queja.

b} Descripcein detallada da kot hechot gue presunfamente constityen la fala, y las
circunstancias de moda, tlemnpd ¥ lugar Que sicvan para su angkisis.

c) Catgs de contacto del informante, tales como direcclén y teléfono o cuenla de correo
elecirdnico.

d) Firma del informanie o quejosa.

Paragrafo 1. Se dard trdmite a 2 quaja o informes andnimos cuando aparen datas que
perrnitan ser verificades ¢ pruebas que puedan llegar a demostiar la veracidad de los hechos,
58 sepuira la nommatividad vigente para el tednate de las peliciones, quejas y reclamos.

Pardgralo 2. Cuando se trate de hechos que pesantamente e relacionan con una falta
disciplinaria, 1a Coordinacitn Académica, con base en |as pruehas y el infarme o queja
recibido, pracederd de inmediato a realizar una indagacidn preliminar con las instancias
pertinentas que permita confirmar g desyirtuar los hechos. Lo antenior, k2 permitira decidir
5i clta o nov & Comite de evaluaciim v seguimients, siendg #ste el Ditme récurss para
contrtbuir al buen desarrolfo de la formacidn profesional inkegral del aprendiz,

Parigrafe 3. Cuando se trate de hechos que presuctamente se relacionan con una falta de
los aprendices de formmackdn dual, gourrida en [3 empresa co-faormadara, £f procedimignts
para aplcacidn de sanciznes seva el #stablecido por [a empresa,

Gtacldn al aprendiz, En caso de que se requiera citar al (bos) aprendiz (fe<) al comité de
evaluacin ¥ segimients, |2 cogrdinacicon académica, dentra de los tres (1) dias habiles
sipuientes a la fecha de recibo delinforme o queja, e (s} informard medlante comunicacidn
radicada dirigida a la direccidn de su domicilio o WWgar de resrdenc regismada en gl Sistema
da gestidn academica adrministrativa o correg ebectrinlce. Sise tratare de menores de edad,
e requiera consentimiente v acompafiamiants del representantle legal, esto con copia al
expedients de dichg Conmié,
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La citacion al {a los) aprendlz (ces) deberd estar tankener, como minimoe, ko siguiente:

a) Relacion sucinta delnforme o de la gueja presentada, adjuntandg copia del [la) mismaia)
y de tadas las prushas existentas hasta aga fecha,

Bl Identificacibn del {lash probable (5] autor fec} de los hechos, precisando su identificacion,
programa de formacidn y grupe al que parienece{n},

) Mowrenas de este Aeglamiento presuntamente infringidas por el o (o3 aprendices Con esos
hechos u omisiones.

dl Tipo de Falals), académica a distiplinania.

@} Califitacidn provicionai de la[s} probateis) Faloa(s),

1) Sodiotud de la presentacicn de descargos ante el Comire de evaluacidny seguimientsg, en
forma escrita @ verbal, Informadndolals) &l derecha que le{s) asiste & controverlin 135
prughas allégadas en su onbra y @ apertar o solicitar |a practica de las prusbas que
Lonsdlers|n} partingntes.

gl Lugar, fecha y hore donde se realizard ka sesldn del Cormité de evaluscidn y seguimlento
en |a cual presentaraint Ios descargos y 5e recibirdn tas pruebas. Este comité deberd
levarse @ calbo dentro de los diez (100 dias hablles clpurntas al recibo dé 3 quUeps, Copa
de ssta comunicadon y de sus anexnps debe ser remitida a los participantes del Comité
de evaluacidny seguimients, convocdndolo para 2 respactiva reunidn. 5 el [los] aprendlz
{tes} previamente aportan 3 lguna evidenoia O explcaciin £50rita, estas deben anexarse.

Sesidn gdel Comitg gde evaluaddn y segulmlenta, El Convité de avaluacicn y seguimients se
reunird cuando e considere necesario para la aplicacign del procedimiento establecido an
£5te Reglamenia,

En & Fecha v horad de k3 sesidn deb comité se debe varlficar 2 existe qudrum gue serd
torfaormade con a3 mitad mas upo de los membros on wog ¥ woly para sggignar y tpmar
decisiones yalldas,

Durante |3 sesidn de descargos, elfllos] apreandlz (ces) crtadods) tiene(n) derecha a estar
préatanta(sh en la receprion de todas las pruebas, a controvertirlas y a contrainternggar 2n £l
caso de bos testimonias.

El {los} aprendiz {ces) teenein} derecho @ nD inculparse, sin que el impligue cawsal de
agravacwin da [a falia,

También pueden no #slar presentes por decision propia, renunciando 3 su derecho de ser
escuchados dentrg del Comlté de evaluackhn v segubribania.

En caso de que el flos] aprendl (ges] no asista(n) a la primera dtacidn del Comité de
evaluacidn v segulmienie, serdln) ciladols} nuevamente en una sepunda fecha sélo si dicha
Inasistencls #5 debidamente justificada, prasionada por motivos de fuerga mayor 4 caso
fortuito, comunicada al Centrp de Fermacion Profesional Integral, en mdwima los cingg {5)
dias habiles sipuientes a Ia fecha de |a citacidn.

En casa cantrario o si np asiste[n) a esta segunda citackin sin que medien motivos de Fuerza
mayor & casg Tortung, debldamente justiiicados y presentados snomdzima los cingo |5} dias

GI-F-028 vwD1




&
SENA

N

ACLIERDR W, DE HX2q

G-F026 Vi

Par redio del cual te adopra el Reglamento del Apreradiz SEMA y 52 derogan los Aquerdos 07 de

15

2012, D2 de 2004, (6 de 2033 ¢ 02 de 2024

habiles siguientes a la fecha de |a segunda citacldn, et Comitd de evaluacidn y seguimisnto
realizara |a vecomendacion a la subdirectidn de Centro basado en las evidencias y pruebas
presentadas, recopidas o practicadas, para que pueda bamar ung deqiskin solwe su caso, v 58
dejara canstancia an 1a respectiva ata.

La valaracidn de las ingsistencias a la sesidn serd realzada tenignds en cuenta &l articula de
ingum plinientos preyisto en este reglaments.

Una ver acopiadat en el expedienle 135 proabas conducentes v pertimenles para el
estlarecimignty de los hechos, estas seran valoradas por el Comité de evaluwacidn y
segulmlento, junla ton los descargos presentados por el (bos) aprendip (ces). € Comité
debatird sobre;

a) Los hechos acontecidos que havan sido nformados,

b} Lla existencia de la conducta.

€} 3iteconfigara ano falla académica a disciphinaria.

d} Calificacian definitiva de la falta, con la congsideracidn de 135 Circunstancias agravantes o
atenuantes que consideren aplicables.

e} El (hes) probable (5] aukaes],

f} 5iamerita o no recomendar 3 13 Subdireccian de Centrg imponear una sancitn.

Ce no ser posible wmar una decisidn en la misma reunidn, 2sta podra suspandarse y
reanudarse dentrg de ps tres |3} digs habiles sipuientes, para la cual se fijara nueva fecha,
hora y lugar. De ocuedr asto, se Informard y notiflcara en €l desarrollo de 13 sesidn al {kos)
aprandiz {fes}.

De la actuada por el Conité de evaluacidn y seguimiento s dejara conslancia em acta
firmada por bas miembros que lo ingegran y donde conste que €4los) aprendiz {Ces] citados
fueron escuchadaos, con la relacdn de sus deseargos, argumentos v pruebas aportadas.

Para |a firma del acta por parte del aprendiz matriqulada bajo modalidad virtoal y @ distancia,
e deherd publicar en acta a traves de la erramlenta de comunicacidn siNcrinica, para su
lectura v que de viva w0z @ imagen a traves de la camara Ios partitipantes manifiesien su
ateptacion. A mas tardar ¢l dia habib siguiente de ka reunldn, el Cenlro ¢513 en obligackin de
remitle al aprendiz medianie Corred electrénicn €l acta oon 135 hrmas de las personas que
participaron de rmanera presancial, v el aprendiz 1endrd la responsabllkiad de imprimirla,
firmarla, escanearla y remleirla nuevamente a vuelta de corren al siguiente dia habil de 1a
fecha de recibg en sw comred electrdnicg. €l ingumplimiente a la firma del decomenks sera
corsiderado una lalla grava.

Paragrafy 1, Para Ja modalidad virpyal v a distancia, Ia s ston delcomite se realizara mediante
¢| usg de la hkemamienta de comunicacion singrgnica disponible en la plataforma viual de
aprendizaie de la entidad y se debe notificar al aprendiz que dehe contar oon los medios
ddecuados para 2 Interaccidn v comunleacidn durante la sesidn, garantizando su activa
participacidn (camara y micréfona). El Comité deberd adoptar medwlas Bchobigicas para
realizar y consarear el registrg de grabacian de la sezign.
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Pardgrafo 2. Para los aprendices de articulacikin con la media, los comites de evalyacion y
seguimientd deben desarrollarse en ¢l Cantrg de Formagidn, o en las instalationes fisicas y
virtughes de la inslilucion educativa donde s imparte |a formadcién, segan convenlencla de
las partas.

Parigrafo 3, A las dellberatwnes del Comité de avaluaclon y seguivmiento no asistirdin} el o
los inslruchores o personas que presentanon el infarme o queja, ni ed o los aprendices citados.
Pardgrafo 7. El expediente con el acta del Comité de evaluaclin y seguimienio v bos
reSPEClivos Soportes, $era remitido por &l apoys adminisirativo designado, a la Subdirgccion
del Centro dentro de o3 dos (2] dias habiles sipulentes a L sesdn del Comité, Esimportante
aclarar que tprdos [0 documentss deben repasar en |3 carpeta de cada apremdiz ¢ &0 los
demds espacios de repasitorio gue se sollclten teniendo en cuenta b normabividad vigenle.

Acte administrative sancionatoro. Una ver I Subdireccidn del Centro hava recibrido el
expedlente respeclive, st b considera necesaria podrd solicitar oflos) aprendiz [ces)
investigado{s] mediante comunleacion motivada, para que demirg de los tindo (5] dias
habiles sipuientes v por escrito ampliein} sws descargos sobre aspectos puntuales v aporta{ng
las pruebsas adlciomales a gque bubiere lugar.

Una wez la Subdireccldn da Cenirn considere que Liane sufiziente ilusuracion sobee ol caso,
procederd a decidir y expedir el acto adovmstrative motnado, dentro de los quinge (15 dias
hahiles siguientes a la recepcion del expedients, o siasi ke considera, podra apartarse de la
recomendacldn del Comlté de evaluaclén y sepuiiiento, Indlcando las razones,

El acto administrativo sanclomatarie debe ser motivado ¢ contener conmo rimimg:

a} Aelaclén suclnia de bos hechas investigados,

bl Relatitn de los descargas presentados par el (log) aprendirjtes).

¢] Relacién de todas s pruebas aportadas o allegadas al expadente.

d] Nopnmmais) infringidals] de este Reglamento.

€] Identificackin del [kos) autorfes).

f} Grada de responsabilidad de cada autar.

g} Califcacidh dafinltiva de la(s] faltas).

hl Tipa de falta{s) (académica yfo disciplingria)-

[} Razonas de ta decisidn a adopiar, refiréndosa tambien 1a recomendacuin del Conmité de
Seguimienta.

il  Sandion gue se impene.

k} S5i la sanclén impuesta es condicionamiento de la mawscula, 13 Subdiraccion de Centro
dasignara el Instructor {es) ¢ el Coprdinador Académico que condertard con & aprendiz
el plan de mejoramento académico o disoipdinanio y realizard el respecilve seguimients
y evaluackin.

I} Recursofs]que proceds{nkConlra este acto adimlakitrativo, la farma, el plaza y el servidor
pablico anle quien debe present arlo.

Parigrafo. 5i la decisidn del Subdbireclor de Cenfrg, es na imponer sanciom, ef atte
aaministratlyg contendrd como minimoe ko enancade &0 e5tos literales, excepla los lirerales
jv k. En msle caso, en el acto administrativo que no imponga sancidn debserdn eagponerse las
raranas por las que 5 aparta de la recomendacidn del Comire.
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5. Notificacksn al aprendlz. El aclg administratvo deberd ser nolificads al aprendiz,

entregindale una copia integra, auténtica y gratuita def misme, con anotacidn de |3 fecha y
hora, ko5 recursas [egales que proceden, ks plates para hacera v las auoridades ante
quignes deben inlerponens, conforme a las reglas ¥ procedimlentos previstos para la

nitilicacidn en la ley 1437 de 2011y |a ley 1755 de 2005, ¢ l2s normas que eskén vigentas en
la matenia.

5 n fwase posible notificar al aprendiz de lorma personal dentre de los anco {5} dias
sigulentes al envia de citackin, la Subdireccidn del Centro procederd a hacern por aviso
enviadd al lgar de domicilio del aprendiz registrads en el Sistena de Gastidén Académica, EI
aviso tebers indjcar la fecha del acte que se notifica, la autoridad que b expidid, lns recursos
que legalmente proceden, las auteridades ante quienes deben interponerse, los plazos
respectivos ¥ la advertencla de que la motifleacidn se contiderara surtida al Mlinalizar el dia
siguiente al de la entrega del avise an o lugar de desting,

En case de que se descernozea el doamicilkr actusl del aprendiz, el avise se fjard en la pagina
&lectrédnica v an un lugar visible del Centrg de Formacedn y, de ser el casa, de la instilucidn
educativa en convenis [(wea de articulacsdn con la media)] por el térming de diez [10] dias
habiles, incluyendn de forma integra el ackg adminiskrativg, ¢on la advertencia de gue la
notilicacitn se consilerara surtida al finalizar el dia sipwiente al retirg del avisd, confaome a
o pravicto por al Iso Segordo del srtiealo 6% de la Ley 1457 de 2011

Panigrafo. El correa electronice institucional [preferente) v el personal del aprendiz
reglstrades en el Sistema de Gestldn Académica, para rodos s efectos v e especial [os
previstos en gl presents reglamento, serd medio de notlficacldn personal para dar a conocer
las decisirnes que surjan en desarrolle de un proceso académico o disciplina rin, dnicamente,
cuamla gl apremdiz de manera expresa y voluntaria 10 haya autorizade, La autorizacion pama
La notlfcacldn electrdnlca de ks aceos administratives podra splicitarse o darse &n CUalquier
aetapa el procedimienta.

Recursa. Contra cualquier acto administ mtivs axpedde por ki Subdireccidn del Centra a |a
luz de psle Reglamenta, procede o recorso de reposicion que debe ser presentada por el
aprendiz mediznke conunicacion radicada a 1a Subdireccidn del Centrg, i en subsidio el de
apelacian anke al Director Regional, de acuerde con o previsto en este Reglamento en
materla de insiancias decisorias, Asi mismeo, a los recurses son aplcables las reglas,
mrocedimientas ¥ @rmines del Capitula VI, de ks Recursos, del Codiga de Prooedimiento
adminlstrative y de lo Contencicso Administrativg, Ley 1437 de 2011, El racurso debe ser
resuelto conforme a los tramites v Eerminos previstos en 1a norma en mencign, oon aplicacian
de los principios del debldo proceso, slendo improcedents que el acta administrativo que (0
resuelva agrave ba sancidn inecialmente impuesia.

Flrmezas del acto sdminktrativa, Una ver quede en firme €l acto administrativoe conforme a
las replas aplicables 2n la materia, previstas en 1a Ley 1437 de 2011 o la que a5t vigante. |3
sancldén debera regisirarse en gl Sisterma de Gestidn Academica a mds tardar gurante los
cirtan (5] dias hdbiles siguientes de Frmeza del acie administrative, y s Informara a las
instancias respectivas para que s¢ haga efectiva la perdida de estimulos e incentives que en

i)-F-028 VYo




4
SENA

N

ACUERDO Ng. £ 2024
ool

Por medic del ual se adopta al Reglamento del Aprendiz 5ENA y 52 derngan los Acoerdos 07 de
014, DX de 2014, DE de 2023 w02 de 2024

ese mepmento pudiera estar recibiendo el aprendiz, a la entidad relacionada on su etapa
prosductiva.

Articube 52 €. Cartificacion de conducta v sanclones académicas v disciplinarias,

El SENA pordrd expedir certificados de conducta y sanc lones acadénncas y dlsoplinanas, Lnicamente
por salicitud del aprendiz ¢ oo Su autorlzacidn. Las lercerss poadran acceder 3 12 infarmacian de
sancines acaddmicas y disciplinarias sola fuando el aprendiz haya autorlzado previa y expresatmente
I3 expedicidn ¥ entrega de canstancia a quien lo solicite, en cada casg. Por o tanig, se estaluye como
derecho del aprendiz el avlonzan o negar que la Infermacidn de sancones académicas que soliciten
tercerns fempleadorss o inslituciones educativas]. En hodo caso, el SEHA dejard eanstancia solo de
las sanciones académicas o disclplingrias gue eslén vigentes o que 22 Rdyam im puestd ea (o35 gloimes
5 afws.

Ardcuky 53 1. Sujenidn a la Constibucion y la ley, ¥ normas subsidiarias.

El presente Raeglaments se aplicard con total sujecign a los principios v o mas constitudionales
kegales vigentes, Lo md expresamente previstd se resolverd segdn [as normas y principlos Egales
ganarakes aplicatles a la formacidn profesionzl integral conforme a las reglas de interpretacian de
ka5 normas,
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