EVENTO 4 - Reglamento del aprendiz

Capitulo II: Derechos del aprendiz (Articulo 5, articulo 6, Articulo 7)

Articulo 52. Derechos del aprendiz SENA

Son derechos del aprendiz SENA los siguientes:

Recibir una induccién que le permita conocer el reglamento del aprendiz, el plan nacional
integral de bienestar al aprendiz, la organizacion de la entidad, asi como los requisitos y
procedimientos necesarios para culminar su proceso de formacion y obtener la certificacion
o titulo respectivo.

Recibir formacién profesional integral de calidad, consecuente con el programa de formacién
mediante la disposicién oportuna de talento humanos, fisicos y tecnolégicos suficientes para
el desarrollo del proceso formativo, segin se dispone en los procedimientos institucionales.
Ser acreditado como aprendiz del SENA ante dependencias internas y externas cuando sea
requerido.

Tener a su alcance y disposicion la infraestructura, recursos fisicos, técnicos, tecnolégicos,
diddcticos, y bibliograficos del Centro de Formacién, que sean requeridos para su proceso de
formacién, de acuerdo con la modalidad y programa de formacion. Utilizar las instalaciones
y la dotacién del Centro de Formacién o de otros ambientes donde la entidad desarrolle
acciones de formacion; para los programas con modalidad virtual y a distancia el SENA, el
aprendiz podréd disponer de los recursos requeridos para la formacién; conforme con la
reglamentacién respectiva.

Recibir oportunamente, del Centro de Formacién, los elementos de proteccién personal
requeridos para la ejecucién de actividades propias del programa de formacién, que
permitan salvaguardar su integridad fisica, en los ambientes de formacién del SENA o de
otras entidades y lugares donde se desarrolle formacion presencial.

Disfrutar de los beneficios del plan nacional integral de bienestar al aprendiz de su Centro de
Formacion, orientado a promover su permanencia y certificacion en la formacién profesional
integral, conforme a la normatividad vigente.

Recibir orientacién humanista, ocupacional y actitudinal que estimule su desarrollo personal,
su perfil ocupacional.

Reconocerse y ser reconocido como persona con discapacidad en caso de serlo, mediante el
registro de su respectiva condicién o discapacidad en el sistema de gestién académica
administrativa; como resultado de su libre eleccién, expresion y de su autorreconocimiento.
Ser reconocido como aprendiz con discapacidad, cuando la tuviere, respetando su integridad
fisica y mental, con el propdsito de fomentar la inclusién social en los diferentes escenarios
en que participa. Solicitar los ajustes razonables requeridos y pertinentes en su proceso de
formacién, que posibiliten su participacién, progreso, permanencia y certificacién en la
formacion; de acuerdo con la normatividad vigente.
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Reconocerse y ser reconocido como persona que pertenece a los grupos poblacionales de
especial proteccién por parte del Estado, mediante el registro de su respectiva condicion en
el sistema de gestion académica administrativa; como resultado de su libre eleccién,
expresion y de su autorreconocimiento. Ser reconocido como aprendiz en condicién de
vulnerabilidad cuando la tuviere, con el propésito de fomentar la inclusién social en los
diferentes escenarios en que participa; de acuerdo con la normatividad vigente.

Tener el debido proceso en las diferentes etapas de la formacién, en los procesos
administrativos y disciplinarios; hacer uso en todo momento del derecho de defensa y
contradiccién, con observancia de los principios de convivencia y las normas establecidas en
este reglamento.

Ser notificado de las novedades académicas, administrativas o disciplinarias y de las
sanciones, cuando estas ocurran.

Ser escuchado y atendido en sus peticiones respetuosas, por parte de los directivos,
instructores y personal administrativo en sus diferentes instancias, cuando lo requiera, y a
recibir atencién y respuesta oportuna a sus solicitudes.

Recibir asesoria del Centro de Formacioén para activar rutas de atencién que le permita
denunciar la presunta vulneracién de un derecho, trato, propuestas, acosos o actos
inmorales por parte de cualquier miembro de la comunidad educativa o visitantes en la
Entidad, de acuerdo con protocolo adoptado por la entidad.

Participar activa y objetivamente en el mejoramiento continuo a través de los procesos de
autoevaluacién del programa de formacién y tener instructores con alto nivel de experticia
técnica y pedagogica.

Ser evaluado objetiva e integralmente, con base en los criterios de evaluacién, los resultados
de aprendizaje y la ruta formativa de su programa de formacién, segun los procedimientos

institucionales; y conocer los resultados de las evaluaciones dentro de los ocho (8) dias
habiles siguientes a su realizacion.

Solicitar respetuosamente la revisién de las evaluaciones correspondientes, si considera que
el resultado no es objetivo, de acuerdo con lo establecido en este reglamento.

Recibir informacién y orientacién acerca de las diferentes opciones para desarrollar la etapa
productiva, los derechos, obligaciones y plazos para su desarrollo o realizacién, y demds
condiciones conducentes a la culminacidn del proceso, su certificacién o titulacion.

Recibir trato digno, respetuoso, igualitario y justo por parte de todos los integrantes de la
comunidad educativa.

Expresar con libertad su pensamiento, conocimiento e ideas en el marco del respeto hacia
los demas.

Postularse o participar en aquellas estrategias que el SENA proponga para el fortalecimiento
del ser integral del aprendiz, previo cumplimiento de los requisitos que se establezcan.
Participar en el proceso de eleccion del representante de aprendiz SENA, para elegir o ser
elegido, por medio de la postulacion voluntaria o votacion para la eleccion de representante
o vocero de los aprendices en las diferentes instancias, de acuerdo con los requisitos, el
presente reglamento y el procedimiento establecido por el SENA.

Desarrollar las evaluaciones y demas actividades de formacion que hayan sido realizadas en
su ausencia, en el cronograma establecido por los instructores del equipo ejecutor de su
grupo, cuando presente la debida justificacién de la inasistencia o incumplimiento, dentro de
los términos establecidos en este reglamento.

Recibir acompafiamiento para la seleccién de la modalidad de |a etapa productiva.

Obtener la certificacién o titulo del programa de formacién correspondiente, cuando
apruebe todos los resultados de aprendizaje y cumpla los demas requisitos institucionales de
certificacion o titulacidn y aquellos establecidos por las normas vigentes.



Articulo 62. Reconocimientos formativos

Los reconocimientos formativos son beneficios que se otorgan a Los(as)(es) aprendices para
promover su permanencia en el proceso formativo o como valoracion de actuaciones meritorias o
logros sobresalientes. Estos reconocimientos se otorgan al aprendiz por parte del Subdirector del
Centro de Formacién como resultado de una evaluacion objetiva en los ambitos del aprendizaje,
investigativo, innovador, deportivo, cultural, artistico y liderazgo social, de acuerdo con los
lineamientos institucionales vigentes.

1. Mencién de honor por su desempefio sobresaliente en el proceso formativo, en los ambitos
descritos en este articulo.

2. Representar al SENA en diferentes tipos de eventos, concursos y competencias
institucionales o externas.

3. Serseleccionado para realizar una préctica formativa o participar en eventos a nivel nacional
o internacional.

4. Ser seleccionado como monitor de un tema especifico en el cual demuestre competencia
destacada, en el programa de formacién, en la especialidad y actividades de formacion que
requiera su aporte, cumpliendo con las condiciones, requisitos y términos de las
convocatorias establecidas en la normatividad y procedimientos vigentes.

Paragrafo 1. Para la asignacion de los reconocimientos el aprendiz debera cumplir con los requisitos
y procedimientos que establezca la entidad al momento de hacer la convocatoria.

Pardgrafo 2. El aprendiz podré participar en las diferentes convocatorias de reconocimiento
establecidas en este articulo, la obtencién de los reconocimientos no es excluyente entre si.

Articulo 72, Representatividad de los aprendices

Es una estrategia institucional, siendo un ejercicio democratico, participativo, plural y flexible que
permite la participacion libre y espontdnea de los aprendices en formacion laboral o tecnoldgica,
para responder adecuadamente a las necesidades de las poblaciones, fortaleciendo el bienestar
integral de los aprendices.

La representatividad se materializa mediante tres rutas: 1. Eleccion de representantes de aprendices
de los centros de formacion por jornada y modalidad, esta estrategia permite elegir y ser elegido
mediante voto. 2. Eleccién de voceros de grupos de formacién. 3. Eleccién de voceros de las
poblaciones identificadas con enfoque diferencial en cada centro de formacion.

La eleccion de representantes y voceros se realizard de conformidad con la reglamentacién que
expida la Direccion de Formacion Profesional, dando cumplimiento a los principios orientadores
expresados en este acuerdo.

La eleccion los representantes de los aprendices, deberd realizarse en el mes de septiembre e
iniciaran su rol de representatividad una vez sean elegidos.



Representantes en los centros de formacion:

Un (1) representante de jornada diurna en un centro de Formacion

Un (1) representante de jornada nocturna en un centro de Formacion

Un (1) representante de jornada madrugada en un centro de Formacién
Un (1) representante de jornada mixta en un centro de Formacion

Un (1) representante de jornada fin de semana en un centro de Formacion
Un (1) representante de modalidad virtual en un centro de Formacion

Un (1) representante de modalidad a distancia en un centro de Formacion

Voceros:

Un (1) Vocero por grupo de formacién en cada centro de formacion

Un (1) Vocero aprendiz indigena en un centro de formacion

Un (1) Vocero aprendiz de la comunidad NARP en un centro de formacién
Un (1) Vocero aprendiz de la comunidad LGTBIQ+ en un centro de formacion
Un (1) Vocero aprendiz Campesino en un centro de formacién

Un (1) Vocero aprendiz con Discapacidad en un centro de formacion

Una (1) Vocera aprendiz Mujer en un centro de formacion



Capitulo Ill: Deberes del aprendiz (Articulo 8, articulo 9)

Articulo 82, Deberes del aprendiz SENA

Ademds de los consagrados en la Constitucién y las leyes y demds normas colombianas, el aprendiz
SENA es responsable de cumplir con los siguientes deberes, obligaciones y responsabilidades
académicos, disciplinarios y administrativos:

1. Suscribir al momento de asentar la matricula, el acta de compromiso como aprendiz SENA
en cumplimiento de sus obligaciones y deberes en las diferentes acciones, actividades y
estrategias durante el proceso de formacian.

2. Conocer y cumplir el reglamento del aprendiz y demds normas del SENA asociadas con su
proceso formativa.

3. Actuar siempre teniendo como base los principios y valores institucionales.

4. Registrar y mantener actualizados en el sistema de gestion académica administrativa, en el
sistema de gestion virtual de aprendices, en la Agencia Pablica de Empleo y demés aplicativos
de la entidad, sus datos basicos y de contacto como aprendiz, garantizando |a veracidad y
vigencia de la informaciin registrada. Ademds, actualizar de oficio o a solicitud del SENA, la
informacion reportada en los aplicativos del SENA en los que se adelanten tramites para
aprendices, de acuerdo con la normatividad vigente.

5. Asistir con puntualidad a todas las actividades propias del proceso de farmacion.

6. Cumplir con todas las actividades de su proceso formativo, presentando las evidencias segln
la planeacién pedagégica, guias de aprendizaje y cronograma, en los plazos o en la
oportunidad que estas deban presentarse o reportarse, a través de los medios dispuestos
para ello.

7. Justificar debidamente las inasistencias o incumplimientos a las actividades de la formacidn,
en los términos establecidos en el presente reglamento.

8. Reportar o informar oportunamente ante el instructor como primera instancia, y en segunda
instancia al coordinador académico, las situaciones que se presenten en la ejecucion de la
formacidn que afecten el desarrollo de la formacion.

9. Cumplir con la reglamentacion y directrices que se emitan para su participacion en
actividades programadas por el SENA o en las que represente a la entidad, como salidas,
pasantias técnicas, intercambios de aprendices a nivel nacional e internacional, asi como en
las demds de cardcter lidico- pedagdgico.

10. Cumplir el procedimiento establecido para gestionar las novedades (traslados, aplazamiento,
retiro voluntario, reintegro, reingreso y certificacién) que presente durante su proceso
formativo en los términas establecidos en el presente reglamento.

11. Hacer uso apropiado de los ambientes de formacién SENA y sus componentes
(infraestructura fisica, equipos, maguinarias, herramientas, recursos didacticos, técnicos,
tecnoldgicos y bibliogréficos, materiales), disponibles para su proceso de aprendizaje,
asumiendo responsabilidad legal en situaciones de utilizacién inadecuada, uso indebido,
daiio o pérdida, que deterioran los ambientes de aprendizaje y generan detrimento
patrimonial.

12. Respetar los derechos de autor y demads derechos de propiedad intelectual en los materiales,

trabajos, proyectos y demds documentos entregados o generados en el proceso formativo.

Realizar personalmente las evaluaciones, investigaciones, actividades y practicas de

formacion, haciendo uso de sus conocimientos, su esfuerzo personal, creatividad y autoria

propia, absteniéndose de presentar como propios, escritos, documentos, ideas, o resultados
gue no sean de su autoria.

14, Respetar los bienesy recursos culturales, naturales, fisicos, digitales, de uso pablico o privado
(en la entidad o fuera de ella) y velar por su conservacion, apoyando o colaborando en las
acciones gque adelante el Centro de Formacidn para su proteccidn, conservacion y buen uso.

15. Usar apropiadamente y promover el uso de los elementos de proteccién personal gue
correspondan a la ejecucion de su formacion aplicando las buenas précticas de seguridad y
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salud en el trabajo definidas por la entidad y por la normatividad para cuidar de su vida, salud
e integridad, prevenir riesgos y promover ambientes seguros y saludables.

16. Cumplir con los protocolos de bioseguridad establecidos por la entidad para el ingreso a las
instalaciones del SENA o ambientes de formacion, con el fin de cuidar de su vida, salud e
integridad, prevenir riesgos y promover ambientes seguros y saludables.

17. Acatar las normativas y directrices establecidas por el SENA para llevar a cabo la etapa
productiva, seleccionando con la debida anticipacion la modalidad de esta y presentando la
evidendia correspondiente de la etapa productiva dentro del plazo maximo establecido por
el presente reglamento.

18. Si el trdmite para la consecucién de contrato de aprendizaje o de otra de las alternativas para
el desarrollo de la etapa productiva, es realizado directamente por el aprendiz, este deberd
informar inmediatamente cuando esto ocurra, a los responsables de apoyar este proceso en
el Centro de Formacion.

19. Atender las indicaciones de identificacion de usuarios que disponga la entidad para el ingreso
a las sedes del SENA y a los ambientes de formacién.

20. Portar el conjunto de prendas y elementos de trabajo y proteccion asociados al proceso
formativo. Los elementos de usos distintivo que no se relacionen directamente con la
seguridad para el desempefio de las competencias asociadas al programa de formacion, y
cuando el aprendiz no cuente con las condiciones econdmicas para acceder al uniforme para
el uso diario, no asociado como elemento de proteccion o exigencia de la empresa
patrocinadora, no serd causal para que los directores, subdirectores, coordinadores
académicos y misionales e instructores, impidan el acceso a los ambientes de formacién o
actividades propias del proceso formativo. En igual sentido, no se podra exigir uniformes de
una marca especifica 0 de un proveedor definido.

21. Ingresar debidamente identificado a las plataformas virtuales institucionales, con el
respectivo c6digo de acceso, personal e intransferible. El usuario y la contrasefia
suministrada al aprendiz por la Entidad para el acceso a las plataformas virtuales
institucionales son de uso personal y exclusivo, por lo tanto, no debe transferirse a otras
personas. El mal uso de esta informacion es de su competencia directa y asumird por ello las
responsabilidades correspondientes.

22. Informar de manera oportuna al Centro de Formacidn las condiciones de afectacion a la salud
que comprometan su integridad o la de la comunidad SENA, o interfieran en la ejecucion de
su proceso de formacion.

23. Hacer entrega oportuna de toda la documentacion requerida en los procesos de ingreso,
matricula, formacion, certificacién y postulacion a beneficios, incentivos y apoyos
socioeconémicos segun programa de formacion del SENA. Esta documentacion debe ser
verdadera y acorde a la normatividad vigente, Es responsabilidad del aprendiz la veracidad
de la informacién que aporta.

24, Para los aprendices con discapacidad que, como resultado de su libre eleccién, expresion y
voluntariamente decidan auto reconocerse como persona con discapacidad para recibir
atencién diferencial por parte del SENA, ademds de los deberes enunciados deberd:

a) Informar oportunamente al Centro de Formacién sobre su discapacidad, para proceder
a la gestion de los ajustes razonables requeridos que le posibiliten la participacion,
progreso y permanencia en su proceso formativo.

b) Hacer participe a sus familiares, cuidadores o red de apoyo de los procesos de
acompafamiento institucional, como apoyo a su proceso formativo siempre y cuando se
requiera.



¢} Procurar por el cuidado de su salud y bienestar, cumpliendo con sus tratamientos
médicos o procesos de rehabilitacién establecidos por las instancias de salud tratantes.
En este caso es recomendable pero opcional que el aprendiz haga el procadimiento de
certificacién de discapacidad v la consecuente inclusién en el Registro de Localizacidn y
Caracterizacion de Personas con Discapacidad, como resultado de su libre eleccion,
expresion v de su autorreconocimiento para obtener el certificado médico
correspondiente, segun la normatividad vigente.

Articulo 92, Prohibiciones

Se consideraran prohibiciones para los Aprendices del SENA, las siguientes:

1.

2.
3.

5.

6.

T

10.

Aportar documentos o registrar informacian en los sistemas de informacion del SENA, que
difiera de la real, para el ingreso, formacidn, certificacion o titulacion; o para obtener
cualguier beneficio de esta.

Suplantar identidad en cualguier trdmite académico o administrativo del SENA.

Alterar, adulterar, falsificar o sustraer documentos piblicos o privados emitidos por el SENA
o en custodia del SEMA.

Plagiar, materiales, trabajos y demds documentos generados en los grupos de trabajo o
producto del trabajo en equipo institucional, asi como en actividades evaluativas del proceso
formativo o en concursos, juegos o competencias de cualguier caracter.

Utilizar el internet y demas tecnologias de informacién y comunicacion dispuestas por el
SEMA en o para el desarrollo de su proceso formativo, con la finalidad de acceder, generar,
transmitir, publicar o enviar informacion confidencial, de circulacion restringida, inadecuada,
malintencionada, violenta, ilegal, peligrosa, pornogrifica, insultos o agresiones por los
medios de comunicacién fisicos o electronicos, o cualquier actividad que pueda causar dafios
al nombre, honra o derechos ajenos.

Ingerir, ingresar, comercializar, promocionar o suministrar bebidas alcohdlicas o sustancias
psicoactivas, dentro de las instalaciones fisicas y virtuales del SENA o en los ambientes
formativos SENA, o ingresar a la entidad en estado que indique alteraciones de conducta
ocasionadas por el consumo de estas o bajo su efecto.

Ingresar o portar cualguier tipo de armas, objetos cortopunzantes, explosivos u otros
artefactos que representen riesgo o puedan ser empleados para atentar contra la vida o la
integridad fisica de las personas. Los miembros de la fuerza pdblica y organismos de
seguridad del Estado que se encuentren en un proceso de aprendizaje, no podran portar
armas en &l Centro de Formacion.

Utilizar el nombre del SENA, las instalaciones fisicas y virtuales, el internet y las tecnologias
de informacién y comunicacién del SENA dispuestas para el desarrollo de su proceso de
formacidn, para actividades particulares con o sin dnimo de lucro y que no estén relacionadas
con su proceso formativo.

Cometer, ser complice o coparticipe de delitos contra la comunidad educativa o contra la
Institucidn.

Destruir, sustraer, dafar total o parcialmente instalaciones fisicas o virtuales, equipos,
materiales, software, elementos y demas bienes o dotacion en general del SENA o de
instituciones, empresas u otras entidades donde el aprendiz represente la entidad o se
desarrollen actividades de aprendizaje, culturales, recreativas, deportivas y sociales,
intercambios estudiantiles nacionales o internacionales.



11. Realizar acciones proselitistas de cardcter politico o religioso dentro de las instalaciones
fisicas y virtuales del SENA y demds ambientes donde se desarrollen actividades formativas.

12. Ingresar o salir de cualquier instalacion del Centro de Formacién o de la entidad donde se
desarrolle la formacion, por sitios diferentes a la porteria, saltando muros, cercas o
violentando puertas, ventanas y cerraduras.

13. Dibujar o escribir sobre cualguier objeto o mueble de las instalaciones fisicas y virtuales
donde se desarrollan programas de formacidn; o pegar avisos, carteles, pancartas o analogos
en sitios no autorizados. Los lugares autorizados no podrdn ser utilizados para publicar
mensajes que se constituyan en hostigamiento, acoso de cualguier tipo, (bullying, mobbing)
dirigido a integrantes de la comunidad educativa,

14. Discriminar cualgquier miembro de la comunidad SENA por condiciones como: seso,
nacionalidad, origen étnico, lengua, religidn, identidad de género, orlentacidn sexual,
religion, situacién econdmica, discapacidad, o preferencias politicas.



EVENTO 4 - Reglamento del aprendiz

Capitulo IV: Ingreso, permanencia y Certificacion (Articulo 19, Articulo
28, Articulo 29, Articulo 30)

Articulo 199, Certificacién

La certificacion es el procedimiento mediante el cual, la entidad hace el reconocimiento formal de
los resultados, aprobados por el aprendiz durante su proceso formativo, para tal fin se seguiran las
siguientes reglas:

1. Elaprendizes el responsable de verificar en el sistema de gestién académica y administrativa
que cuenta con los datos bdsicos y de contacto actualizados y que se encuentre matriculado
en el programa al cual se inscribié. Esta verificacion es obligatoria y de ella dependeré la
entrega conforme del respectivo documento académico.

2. El aprendiz de formacion laboral o tecnoldgica debe cumplir con los siguientes requisitos
para certificarse, en concordancia con la normatividad institucional vigente.

a) Encontrarse en estado “por certificar” en el sistema de gestion académico administrativa.

b) Para los aprendices de formacién tecnolégica, evidencia de presentacién de las pruebas
establecidas para este nivel de formacién por el Ministerio de Educacion Nacional

c) Estarregistrado en la Agencia Publica de Empleo del SENA, a excepcién de los aprendices
de formacién complementaria.

El Centro de formacion cuenta maximo con treinta {30) dias calendario, contados a partir de la fecha
de entrega de las evidencias por parte del aprendiz, para el registro y la expedicion de respectivo
certificado.

Paragrafo. Los aprendices de articulacion con la educacién media deben culminar la ejecucion de las
etapas lectiva y productiva del programa de formacion SENA, en el dltimo afio escolar. En este caso,
el instructor responsable, evaluara los resultados de aprendizaje en el sistema de gestion académica
administrativa y previo al cumplimiento de requisitos, el Centro de Formacién emitira el
carrespondiente certificado o define la situacion académica del aprendiz segun términos definidos
en este reglamento.



Articulo 282. Incumplimiento justificado

Se configura incumplimiento justificado por alguna de las siguientes causas con sus respectivos
soportes:

1. Inasistencias programadas. Se tratan como inasistencias programadas, las siguientes:

a) Citas o incapacidades médicas.

b) Citaciones a diligencias electorales o gubernamentales.

c) Requerimientos excepcionales de tipo laboral, que en todo caso no pueden ser mayores
a tres (3) dias en el trimestre, de forma continua o por intervalo.

d) Autorizaciéon para asistir en representacion del SENA a nivel internacional, nacional,
regional o local o del pais a nivel nacional e internacional, en actividades académicas,
culturales y/o deportivas.

e) Citacion a diligencias judiciales.

f) Poractividades asociadas a su credo religioso que sean informadas y que cuenten con un
plan de trabajo previamente acordado.

g) Licencia de maternidad o paternidad expedida por la entidad promotora de salud - EPS
correspondiente o por médico competente.

2. Inasistencias no programadas: Se tratan como inasistencias no programadas, aquellos casos
fortuitos o de fuerza mayor. Se incluyen aqui los siguientes:

a) Muerte de algin familiar, hasta segundo grado de consanguinidad o afinidad, para lo cual
debe presentar copia del acta de defuncién y documento que demuestre el parentesco.

b) Calamidad doméstica: Documento que evidencien situaciones de fuerza mayor o caso
fortuito.

c) Problemas de seguridad que impiden el traslado al Centro de Formacion por parte del
aprendiz.

d) Problemas de salud propia o de familiar dependiente del aprendiz.

e) Urgencias relacionadas con estado de embarazo del aprendiz.

f) Urgencias de familiar dependiente del aprendiz.

Paragrafo 1. Cualquiera de las causas anteriores debe ser informada por el aprendiz al instructor, con
los debidos soportes que la demuestren.

Pardgrafo 2. Las inasistencias programadas deben ser informadas por el aprendiz al instructor con al
menos un (1) dia de anterioridad a su ocurrencia.

Paragrafo 3. Las inasistencias no programadas deberdn ser informadas por el aprendiz al instructor,
a mds tardar dentro de los cinco (5) dias hébiles siguientes a su ocurrencia con los debidos soportes
que lo demuestren.

Paragrafo 4. Los casos no contemplados anteriormente que tengan soportes justificables seran
valorados por los instructores del equipo ejecutor del grupo, el cual determinard si efectivamente se
trata de incumplimiento justificado o no, segun las condiciones propias del contexto y la situacion
especifica del aprendiz.

Paragrafo 5. En los incumplimientos justificados, si las faltas generan que el aprendiz de formacion
laboral o tecnoldgica tenga incumplimientos académicos, 0 no entregue evidencias de aprendizaje
en las fechas establecidas, los instructores del equipo ejecutor del grupo revisardn el caso para
establecer el cronograma para el desarrollo de las evaluaciones y demas actividades de formacion
realizadas en su ausencia. En todo caso, el aprendiz puede valorar de acuerdo con su situacién, si
solicita el aplazamiento de su formacién.

Paragrafo 6. El incumplimiento justificado no aplica para la formacién complementaria virtual.



Articulo 292. Incumplimiento injustificado

Se configura incumplimiento injustificado en los siguientes casos:

1. Cuando el aprendiz no reporta, ni justifica estos incumplimientos ante el instructor,

previamente o dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a su ocurrencia con las
respectivas evidencias, conforme a los plazos previstos en el anterior articulo.

Cuando el aprendiz reporta su inasistencia en la oportunidad y dentro del plazo establecido
pero las causas y soportes no corresponden a las establecidas para incumplimientos
justificados.

Articulo 302, Desercion

Se presenta por el abandono de la formacion por parte del aprendiz, en las siguientes situaciones:

c)

d)

e)

1. Desercion por Inasistencias al proceso de formacion.

a) En la formacién 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.

b) Enlaformacion bajo lamodalidad virtual en etapa lectiva, se presenta cuando el aprendiz
no asiste a tres (3) citaciones seguidas elevadas por el instructor o por el responsable del
grupo o no ingresa a su ambiente virtual de formacién (plataforma LMS) durante veinte

(20) dias consecutivos, sin previa justificacién soportada ante el sistema de gestién
académico-administrativo.

En la formacién a distancia en etapa lectiva, se presenta cuando el aprendiz no justifica
la inasistencia a tres (3) encuentros presenciales programados para el desarrollo de sus
actividades formativas.

En formacién presencial, virtual y a distancia en etapa productiva: se presenta
inasistencia injustificada durante tres (3) dias consecutivos a la empresa con la que
desarrolla la alternativa establecida.

En la formacién complementaria virtual se presenta cuando el aprendiz no registra
ingreso al ambiente virtual del programa en el que estd matriculado, o ingresa al
ambiente virtual y no participa en ninguna de las actividades previstas en el curso.

En la formacién complementaria presencial se presentan cuando el aprendiz no registra
cumplimiento justificado del diez por ciento (10%) de las horas asignadas para la
formacion.

2. Desercion por incumplimiento de la etapa productiva. Se presenta cuando una vez

terminada la etapa lectiva y teniendo como plazo limite la finalizacion por fecha del grupo,
el aprendiz no ha presentado la planeacién de su etapa productiva en el formato establecido,
avalado por el instructor de seguimiento. Esto aplica para aquellos programas de formacién
en los cuales el disefio curricular la incluye como requisito.

Desercion por falta de gestién oportuna de novedades. Se presenta cuando el aprendiz no
registra o gestiona la solicitud de reintegro al proceso de formacidn por lo menos tres (3)
dias habiles antes de cumplir la fecha fin del aplazamiento, en concordancia con lo
establecido para la gestion de novedades en este reglamento.



Capitulo V: Régimen de faltas, medidas formativas, disciplinarias y
sancionatorias (Articulo 46, Articulo 47)

Articulo 462, Tipos de medidas formativas.

Se aplican distintos tipos de medidas segln el caso tipo de falta: medidas formativas académicas o
medidas formativas disciplinarias.

1. Medidas formativas académicas. Son medidas adoptadas por el SENA, de caracter
pedagdgico, para garantizar el logro de los resultados de aprendizaje. Se adoptan con el fin
de prevenir el abandono del proceso formativo, favorecer la permanencia en el proceso y
para lograr avances académicos acordes con el desarrollo del programa de formacion. Son
medidas formativas académicas las siguientes:

a) Llamado de atencion académico. Los llamados de atencion deben ser por escrito, el
aprendiz puede recibir hasta dos (2) llamados de atencion por fase del proyecto
formativo, por parte de los instructores integrantes del equipo ejecutor, para alcanzar el
o los resultados de aprendizaje. El segundo llamado de atencion debe ir acompaiado de
orientaciones académicas escritas basadas en estrategias pedagogicas que le permitan
al aprendiz superar el resultado de aprendizaje y acatarlas de modo inmediato. Las
orientaciones académicas no son planes de mejoramiento.

b) Plan de mejoramiento. Agotados los dos (2) llamados de atencion académicos realizados
previamente al aprendiz, se establece un plan de mejoramiento como medida formativa
académica para garantizar el logro del o de los resultados de aprendizaje que no fueron
superados. Este se establece a través de un documento elaborado por el instructor o el
equipo ejecutor, que debe firmar el aprendiz y el coordinador académico, el cual debe
contener el o los resultados de aprendizaje que no han sido superados. También debe
incluir las actividades de aprendizaje y las evidencias de conocimiento, desempefio y
producto que debe presentar el aprendiz para superar los resultados de aprendizaje.
Debe ejecutarse en el tiempo que indique el instructor o el equipo ejecutor, sin que
supere el término de veinte (20) dias calendario, contados a partir de la fecha de
suscripcion del plan de mejoramiento y sin que supere la fecha final de la fase del
proyecto. La verificacion de este plan serd responsabilidad del instructor o equipo
ejecutor del grupo. El plan de mejoramiento no requiere acta.

Paragrafo 1. El nimero mdximo de planes de mejoramiento académico es de dos (2) por fase
del proyecto formativo o médulo de la etapa lectiva y dos (2) por etapa productiva.



Paragrafo 2. Es responsabilidad del instructor o equipo ejecutor hacer acompafiamiento al
aprendiz durante el desarrollo de las actividades establecidas en el plan de mejoramiento
académico.

Paragrafo 3. Toda medida formativa académica con sus respectivas evidencias debe
consignarse en el formato que la entidad tiene establecido para el efecto y debe ser
archivado en una carpeta digital en custodia de la coordinacién académica del centro de
formacion.

Paragrafo 4. Cuando el aprendiz no cumple con lo establecido en el plan de mejoramiento,
se lleva a comité de evaluacion y seguimiento quienes definiran las medidas sancionatorias
aplicar, segin como esté previsto en este Reglamento.

Pardagrafo 5. Los aprendices de formacion dual recibiran medidas formativas si su falta es
cometida en ambientes de formacion del SENA; si la falta es cometida en la empresa, se
aplicard el presente reglamento.

2. Medidas formativas disciplinarias. Son medidas preventivas o correctivas adoptadas por el
SENA, de caracter comportamental, actitudinal o social, para propiciar en el aprendiz
cambios en su conducta o comportamiento. Las medidas formativas disciplinarias son:

a) Llamado de atencién disciplinario. El aprendiz puede recibir hasta dos (2) llamados de
atencién escritos por parte del instructor o el equipo ejecutor de la formacion, el
profesional de Bienestar, la Coordinacién Académica o coordinador de convenio, y/o la
Subdireccién de Centro; el segundo llamado de atencién debe ir acompanado de
recomendaciones de mejoramiento disciplinario, teniendo en cuenta el respeto de los
derechos y el cumplimiento de los deberes y compromisos que deben ser realizados por
el aprendiz. Los dos (2) llamados de atencién escritos se pueden realizar durante la
duracion del programa.

b) Plan de mejoramiento disciplinario. Es una medida formativa disciplinaria concertada
mediante acta con el aprendiz en la que se consignan los compromisos del aprendiz para
lograr cambios de caracter comportamental, actitudinal o social que no fueron
superados, agotados los dos (2) llamados de atencién disciplinarios realizados
previamente al aprendiz. Esta acta es firmada por el aprendiz y el Coordinador de
formacion o coordinador de convenio.

Paragrafo 1. Ei nimero maximo de planes de mejoramiento disciplinarios es de uno (1) por
etapa lectiva o médulo y una (1) por etapa productiva.

Paragrafo 2. Los compromisos adquiridos por el aprendiz seran objeto de seguimiento por
parte del coordinador académico, quien, en caso de incumplimiento del aprendiz, seguira el
debido proceso, informando al comité de evaluacién.

Paragrafo 3. Toda medida formativa disciplinaria con sus respectivas evidencias debe
consignarse en el formato que la entidad tiene establecido para el efecto y debe ser
archivado en una carpeta digital en custodia de la coordinacién académica del centro de
formacién.

Paragrafo 4. En caso de que un aprendiz no cumpla con lo establecido en el plan de
mejoramiento, se lleva a comité de evaluacién y seguimiento, quienes definiran las medidas
sancionatorias aplicar.



Paragrafo 5. Los aprendices de formacién dual recibirdn medidas disciplinarias si su faita es
cometida en ambientes de formacién del SENA; si la falta es cometida en la empresa, se
aplicard el presente reglamento.

Articulo 472. Medidas sancionatorias.

Son las medidas adoptadas por el SENA ante una falta académica o disciplinaria; tienen cobertura
nacional en la Institucion y deben registrarse en el sistema de gestion de la formacién.

1. Condicionamiento de matricula. Medida académica sancionatoria que se impone al aprendiz
que incurra en una falta académica o disciplinaria, previo agotamiento de la aplicacion de las
medidas formativas o disciplinarias. Esta decision serd determinada en el acto administrativo
que ordene el condicionamiento de matricula. Una vez quede en firme el condicionamiento
de la matricula, el aprendiz perdera durante el tiempo que dure el mismo, los estimulos e
incentivos que esté recibiendo, si los tuviere.

Una vez se cumpla con el término establecido para el mismo, el Instructor o equipo ejecutor
del grupo, dentro de los tres (3) dias habiles siguientes deben presentar a la Coordinacion
Académica el informe final del plan de mejoramiento y las evidencias para citar al Comité de
evaluacién y seguimiento, que procedera asi:

a) Si el aprendiz superé el plan de mejoramiento, el Comité de evaluacién y seguimiento
recomendara a la Subdireccién de Centro levantar el condicionamiento de matricula,
mediante acto administrativo.

b) Sielaprendiz no supero el plan de mejoramiento, el Comité de evaluacion y seguimiento
recomendard a la Subdireccién de Centro la cancelacién de matricula.

Pardgrafo 1. Un aprendiz puede tener hasta dos (2) condicionamientos de matricula
superados durante su proceso formativo, si supera este nimero dara lugar a la cancelacion
de matricula.

Paragrafo 2. Una vez el acto administrativo sancionatorio de condicionamiento de matricula
ha surtido el debido proceso, se procederé a la firmeza del acta administrativo conforme con
lo establecido en este reglamento.

Paragrafo 3. Los aprendices de formacién dual recibirdn condicionamiento de matricula si su
faita es cometida en ambientes de formacién del SENA; si la falta es cometida en la empresa,
se aplicard el presente reglamento.

Cancelacién de matricula. Acto administrativo que se origina cuando persisten en el aprendiz
las causales que originaron el condicionamiento de la matricula o por faltas catalogadas
como graves o gravisimas de acuerdo con la clasificacion determinada, o situaciones que se
consideran desercion en este Reglamento.

Paragrafo 1. Los aprendices que no se hayan certificado luego transcurrido un afio de la fecha
fin programada en el aplicativo de gestion académico administrativa para el grupo de
formacién, pasaran a estado cancelado por via administrativa.

Paragrafo 2. La cancelacién de la matricula de los aprendices de formacién laboral o
tecnoldgica implica que el aprendiz es retirado del programa de formacion en el que se
encuentra matriculado y para presentarse a un nuevo programa de formacién laboral o



tecnoldgica debera esperar seis (6) meses, contados a partir del momento en que el acto
administrativo suscrito por el Subdirector quede en firme.

Pardgrafo 3. La cancelacion de la matricula de los aprendices de formacién complementaria
en cualquiera de sus modalidades implica que el aprendiz podra ser sancionado sin poder
participar en procesos de ingreso al SENA en programas de formacion complementaria hasta
por tres {3) meses siguientes, contados a partir del registro de la novedad en el Sistema de
Gestién Académica.

Paragrafo 4. Una vez el acto administrativo sancionatorio de cancelacion de matricula de
indole académico ha surtido el debido proceso, se procederd a la firmeza del acto
administrativo conforme con lo establecido en este reglamento.

Paragrafo 5. Para el caso de los aprendices de articulacion con la media, las sanciones se
regirdn por el reglamento SENA adoptado por la institucion educativa. Si la sancién se da por
la institucién educativa tendra efectos en su estado como aprendiz SENA, previo analisis del
comité de evaluacidn y seguimiento.

Paragrafo 6. Los aprendices de formacién dual podrén recibir cancelaciéon de matricula si su
falta es cometida en ambientes de formacion del SENA y esta sancién serd notificada a la
empresa co-formadora en los siguientes tres dias a la firmeza del acto administrativo. Si la
empresa co-formadora adopta la cancelacion del contrato de aprendizaje por falta grave del
aprendiz, segun su reglamento interno, debera notificar al SENA en los siguientes tres dias a
la decision adoptada para que el SENA adelante el debido proceso en el marco de la
normatividad vigente.



