Bogota, D.C 24 Mayo 2026

Sefora

Viviana del Mar Aranda Guerrero

Coordinadora Académica de Mercadeo
Centro de Gestidn de Mercadeo Logistica y Tecnologias de la Informacidn
SENA-Distrito Capital

Asunto: Reporte para desercion aprendiz

Respetada coordinadora:

De manera atenta solicitamos como equipo ejecutor, por favor adelantar el debido proceso de
desercién al siguiente aprendiz:

Tipo de

Numero de

Documento Documento Nombre Apellidos Ficha
cC 1000859964 | MERLLY LORENA FORERO MUNOZ 3500481
HECHOS

Teniendo en cuenta que previo al envié de este reporte a la coordinacion adelante el debido
proceso como instructor para establecer contacto con la aprendiz y que a la fecha no fue
posible, a continuacidon, me permito relacionar las acciones adelantadas con el fin de que
se dé continuidad a la respectiva desercidn:

1. La aprendiz presenta inasistencia reiterada e injustificada los dias 11,12, 13, 21, 23 de
mayo de 2026 durante el desarrollo de la etapa lectiva.

2. Teniendo en cuenta la implementacidon de la ruta para la retencién escolar, se realizd
envio de correos a la direccion electrénica en Sofia Plus loreforero902@gmail.com
siguientes fechas, 13 y 15 de mayo 2026 con el fin de brindar la oportunidad al aprendiz
de que informara el motivo del incumplimiento a su formacion y generar estrategias
qgue le permitiera continuar con el proceso formativo, pero no se obtuvo respuesta
favorable por parte de él.

3. El dia 15/05/2026 realice envio de correo solicitando al aprendiz que justificara sus
inasistencias a la formacién con copia a su acudiente indicandole que de acuerdo con el
reglamento del aprendiz tenia un plazo de dos (02) dias habiles para que se pronunciara

al respecto y presentara sus soportes, pero no hubo respuesta por parte de este.



mailto:loreforero902@gmail.com

Teniendo en cuenta lo mencionado, a continuacion, relaciono captura de pantalla (debe ser
legible) del registro de inasistencias en el sistema de informacion Sofia Plus que el aprendiz
presenta a la fecha en la formacioén:

Consultar Inasistencias de Aprendices

Consultar Fichas de 3500481 - OPERACION DE SERVICIOS

o =}
Caracterzacion®™ OMMICANAL EN CONTACT CENTER Y BPO <
4
Consultar Aprendiz* a%&ﬂoﬂz{?%%&i MERLLY LORENA FORERO 2= 1P'f

Consultar Inasistencias

Inasistencias del Aprendiz

12405/2026 2210512026 INJUSTIFICADO 18
21/05/2026 2410512026 INJUSTIFICADO 20
Pégina 1 de 1

4. Que arazon de sus inasistencias el aprendiz no ha aprobado el resultado de aprendizaje
de Induccion

Se adjunta el comunicado enviado al aprendiz a través de correo:

De manera atenta me dirijo a usted con el fin de solicitar el envio de la justificacién de
sus inasistencias del periodo formativo para el mes de marzo.

Presenta inasistencias los dias 12, 13, 22 de mayo sin presentar soportes y justificacion

Se activa ruta de desercidn

Lo anterior toda vez que a la fecha no se ha recibido excusa alguna por su falta a formacién
recuerde que a partir de la fecha usted contara con tres dias habiles (27/05/2026) para hacer
llegar por este medio o de manera presencial la justificacion

"Por otro lado se le informa a la aprendiz que de no justificar sus fallas a la luz del reglamento
del aprendiz 009 de 2024, el instructor debera iniciar el debido proceso para cancelacion de
matricula por desercion”

La anterior solicitud se enmarca en el reglamento del aprendiz, articulo 8, numeral 8, el cual
dicta que usted debe: "Justificar debidamente las inasistencias o incumplimientos a las
actividades de la formacién, en los términos establecidos en el presente reglamento".



Cabe aclarar, que en caso de no enviar las debidas justificaciones de sus inasistencias se
procedera con el debido proceso, de acuerdo con lo contemplado en el manual del aprendiz,
articulos 43y 44:

Articulo 43°. Desercidn. Se presenta por el abandono de la formacién por parte del aprendiz,
en las siguientes situaciones:

1. Desercién por Inasistencias al proceso de formacion.

a. En la formacion presencial, excepto la complementaria, tener tres (3) dias continuos de
inasistencia injustificada o acumular cinco (5) dias no continuos de inasistencia
injustificada durante todo el proceso de formacion.

Articulo 44°. Procedimiento en caso de desercién. El procedimiento en caso de desercién se
establece de acuerdo con la situaciény el tipo de desercidn, asi:

1. Desercidn por Inasistencias al proceso de formacion. Si el aprendiz no da respuesta previa,
a la solicitud realizada por la entidad a través de los canales institucionales establecidos,
sobre el motivo de suincumplimiento o abandono al proceso formativo, o los soportes que
aporta no lo justifican plenamente la inasistencia, el instructor encargado de la formacion del
aprendiz con el equipo ejecutor de la ficha del programa de formacion, reportaran esta
situacion al comité de evaluacion y seguimiento.

Paragrafo 1. EL comité de evaluacién y seguimiento realizard una revisién al caso, de manera
de poder confirmar que el aprendiz ha abandonado la formacién y establecer la causa de la
desercién. Pudiendo solicitar informacién adicional que permita identificar las causasy
verificar las acciones adelantadas para prevenir dicha desercién, si las hay. En caso de
confirmar la desercién el comité califica la falta del aprendiz como grave y recomienda a la
subdireccidén del Centro de Formacién Profesional la cancelacién de la formacién por
desercion.

Paragrafo 2. Se garantizara el debido proceso dando cumplimento a lo establecido en el
capitulo de las medidas disciplinarias y sancionatorias.

Paragrafo 3. Se gestionara la actualizacion del estado del aprendiz y el registro de la causa de
desercidn en el aplicativo de gestién académica, en caso de darse.

Quedo atento a su pronta respuesta.

Pantallazo de activacion de la ruta de Desercion:



Activacion ruta de atencion para prevencion de la desercién - Coordinacién de
Mercadeo 2026

Apreciado instructor, este espacio se crea en concordancia con el protocolo GFPI-PR-001 disponible en compromiso, el cual establece |a creacion de |a ruta de atencion
para la prevencién de |z desercién, generando mecanismos que permitan la identificacion de factores clave de intervencidn con el fin de retener a los aprendices.
Agradecemos su compromiso con |a institucion reportando los casos que considere pertinente a Ia luz del protocolo en mencion.

Filtro m

1. Usted como instructor ya realizé un primer acercamiento con el aprendiz? (remitio correo electrénico, hablé con él por teléfono o
presencialmente) * [}

Si
No

Nunca lo conec / Nunca suministrd informacion sobre las razones de sus incumplimientos

Generalidades m
2. Instructor que reporta * [}
Luis Rodriquez
Pantallazo de correo enviado al Aprendiz
T Eliminar ~ 3 Archivar FgMovera~ € & ~ -« o ®QZoom PO OvEFEv @ BB~ - -
Ruta de Desercién 1000859964 MERLLY LORENA FORERO MUNOZ @ piblica
a © Para: loreforera902@gmail.com Sab 23/05/2026 10:07 AM

Buen dia

Estimado aprendiz

1000859964 MERLLY LORENA FORERO MUNOZ

12,13,22

De manera atenta me dirijo a usted con el fin de solicitar el envio de la justificacion de sus inasi: ias del periodo formativo para el mes de marzo.

Presenta inasistencias los dias 12, 13, 22 de mayo sin presentar soportes y justioficacion

Se activa ruta de desercién

Lo anterior toda vez que a la fecha no se ha recibido excusa alguna por su falta a formacién recuerde que a partir de la fecha usted contara con tres dias habiles (27/05/2026) para hacer llegar
por este medio o de manera presencial la justificacion
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Anexos:

Correos enviados al aprendiz mencionados en este informe

Cordialmente

=y

Luis Alberto Rodriguez Garzén

CC 79755073

luisrodriguez@sena.edu.co



