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INFORME Y/O QUEJA DE 
APRENDICES 

 

Ciudad y fecha: Tunja, 2 Septiembre 2026 Etapa de formación 
 

Productiva  

Lectiva X 

 
NOMBRE DEL APRENDIZ KAREN MICHELLY BUITRAGO RODRIGUEZ 

KENLY DANIELA CASTELLANOS LANCHEROS 

KEVIN SANTIAGO OROZCO OCAMPO 
ANA FRANCISCA GUZMAN FREITES 
JHONATAN JAVIER SANCHEZ BARRIOS 

DOC. DE IDENTIDAD CC 1054679139 
CC 1056505544 

CC 1192716863 
CC 1054684308 
CC 1000324832 

DIRECCIÓN Sede Moniquira 

TELÉFONO  
 

CORREO Karen.bui2015@gmail.com 
Kenlydaniela04@gmail.com 
Skevinoro30@outlook.com  
tablera18@gmail.com  
jjbarrios238@gmail.com  

MUNICIPIO Tunja  

 
CLASIFICACIÓN DE LA FALTA 

ACADÉMICA  

DISCIPLINARIA x 

 
 
 

HECHOS CONSTITUTIVOS DE LA PRESUNTA FALTA: 
Antecedentes: 

1. Relación de los hechos 
 

En el marco del seguimiento a la asistencia de los aprendices, se realizó reporte del equipo ejecutor 
de la ficha. Se evidenció que los aprendices KAREN MICHELLY BUITRAGO RODRIGUEZ, KENLY DANIELA 

CASTELLANOS LANCHEROS y KEVIN SANTIAGO OROZCO OCAMPO no iniciaron el proceso de 
formación, ya que nunca asistieron a formación. 

 

2. Determinación de causales de deserción 
 

De acuerdo con el Artículo 30° del Reglamento de Formación del SENA, se considera que un 
aprendiz incurre en deserción por inasistencias cuando: 
 

a) En formación presencial, acumula tres (3) días consecutivos o cinco (5) días no consecutivos 
de inasistencia injustificada. 
 

En este sentido, se confirma que los aprendices KAREN MICHELLY BUITRAGO RODRIGUEZ, 

KENLY DANIELA CASTELLANOS LANCHEROS y KEVIN SANTIAGO OROZCO OCAMPO, ha incurrido 
en inasistencias continuas sin presentar justificación válida. Asimismo, no ha atendido los 
requerimientos emitidos por el equipo ejecutor ni ha respondido a la notificación formal 
enviada por la gestora de ficha, configurando una causal de deserción conforme a la normativa 
vigente. 
 

3. Registro de decisiones 
La falta de respuesta a los requerimientos formales por parte del equipo ejecutor y la gestora 
de ficha ratifica su desvinculación del proceso formativo, de acuerdo con el Artículo 48° del 
Reglamento de Formación, que establece los equipos encargados de la valoración de medidas 
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 y sanciones. Para garantizar el debido proceso del aprendiz, se han involucrado las siguientes 
instancias: 
 

1. Equipo ejecutor del grupo de formación: Encargado de velar por el adecuado desarrollo de 
la formación profesional integral de los aprendices durante su etapa lectiva y productiva. 
Este equipo analiza y aplica medidas formativas académicas o disciplinarias, y en caso de 
incumplimiento, remite el caso al Comité de Evaluación y Seguimiento para su valoración. 
 

2. Comité de Evaluación y Seguimiento: Instancia que recomienda las medidas sancionatorias 
y las novedades a aplicar a los aprendices. Sus recomendaciones se presentan por escrito a 
la Subdirección del Centro de Formación para su decisión. 
 

De acuerdo con el Artículo 49° del Reglamento de Formación, las instancias decisorias para la 
aplicación de medidas sancionatorias son: 
 

i) Primera instancia: Subdirección del Centro de Formación Profesional Integral. 
ii) Segunda instancia: Dirección Regional. 
 

Se anexan las evidencias correspondientes, incluyendo Excel con inasistencias registradas en 
Sofía Plus y trazabilidad de los correos mencionados. 

 
4. Recomendaciones 
Por lo anterior, se recomienda proceder con las acciones administrativas correspondientes 
para formalizar la deserción y actualizar el estado de la aprendiz en el sistema de gestión 
académica. 
 
Artículo 50° - Criterios para la aplicación de sanciones: 
 

1. Publicidad: Todo procedimiento sancionatorio debe ser informado al aprendiz desde su inicio. 
Si la sanción es la cancelación de matrícula, debe informarse a la empresa patrocinadora. 

2. Contradicción: El aprendiz tiene derecho a ejercer su defensa y aportar pruebas. 
3. Presunción de inocencia: La carga de la prueba recae en la comunidad educativa o en el Centro 

de Formación. 
4. Valoración integral de las pruebas: Tanto el Comité de Evaluación y Seguimiento como la 

Subdirección del Centro deben evaluar todas las pruebas y descargos. 
5. Motivación de la decisión: La Subdirección debe fundamentar sus decisiones. 
6. Proporcionalidad: Las sanciones deben ser proporcionales a la falta y contribuir a la formación 

integral del aprendiz. 
7. Impugnación: Los aprendices sancionados pueden impugnar motivadamente la decisión. 

 
Conclusión 
Dado que la aprendiz nunca asistió a formación el equipo ejecutor solicita iniciar proceso de 
deserción.  

TESTIGOS: 
Equipo ejecutor del grupo de formación BELMA ROJAS RAMIREZ 

ORLANDO HERNANDEZ 
LILIA GIL MENDOZA 
GLADYS SANTOS 

 

PRUEBAS QUE APORTAN: 

Acta Llamado de Atención Verbal Informe de Piscología  

Acta Plan de Mejoramiento Reporte Inasistencias                                       X  

Actas Estrategia Pedagógica (Refuerzos) Otras pruebas:                                                    

 

MEDIDAS FORMATIVAS Y/O SANCIONES ANTERIORES: 

Llamado de Atención Verbal Plan de Mejoramiento Académico 

Plan de Mejoramiento Disciplinario Condicionamiento de Matricula 

 
QUIEN PRESENTA LA QUEJA:  
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Nombre: Lilia Gil Mendoza  
Cargo: Instructora Gestora  
Teléfono: 3208547265 
Email: lgilm@sena.edu.co 

Firma:    
 

Nombre: 
Cargo:  
Teléfono:  
Email:  
 
Firma: ________________ 
 

  
 

RECIBIDO: 

 Fecha De Recibido: 
Nombre: 
No de Folios Anexos: 

 
 

REPORTE DE INASISTENCIAS Ins Lilia Gil Mendoza 

JHONATAN JAVIER SANCHEZ BARRIOS  

 

KAREN MICHELLY BUITRAGO RODRIGUEZ 

 
ANA FRANCISCA GUZMAN FREITES 

 

 KENLY DANIELA CASTELLANOS LANCHEROS 

 

KEVIN SANTIAGO OROZCO OCAMPO 

 

 

 
  REPORTE DE INASISTENCIAS Ins ORLANDO HERNANDEZ 

JHONATAN JAVIER SANCHEZ BARRIOS  

 

KAREN MICHELLY BUITRAGO RODRIGUEZ 

 
ANA FRANCISCA GUZMAN FREITES KENLY DANIELA CASTELLANOS LANCHEROS 
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KEVIN SANTIAGO OROZCO OCAMPO 

 
 

 

 
 
 
 
 


