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ACUERDO No. DE 2024

Por medio del cual se adopta el Reglamento del Aprendiz SENA y se derogan los Acuerdos 7
de 2012, 2 de 2014, 6 de 2023 y 2 de 2024

EL CONSEJO DIRECTIVO NACIONAL

En ejercicio de sus facultades legales y reglamentarias, en especial la que le confiere el
numeral 8 del articulo 32 del Decreto 249 de 2004, y

CONSIDERANDO:

Que la Constitucién Politica sefiala en el articulo 542 que es “obligacion del Estado y de los
empleadores ofrecer formacion y habilitacion profesional y técnica a quienes lo requieran. El
Estado debe propiciar la ubicacion laboral de las personas en edad de trabajar y garantizar a
los minusvdlidos el derecho a un trabajo acorde con sus condiciones de salud”.

Que la Constitucion Politica establece en el articulo 672 que la “educacion es un derecho de
la persona y un servicio publico que tiene una funcion social; con ella se busca el acceso al
conocimiento, a la ciencia, a la técnica, y a los demds bienes y valores de la cultura. La
educacion formard al colombiano en el respeto a los derechos humanos, a la paz y a la
democracia; y en la prdctica del trabajo y la recreacion, para el mejoramiento cultural,
cientifico, tecnoldgico y para la proteccion del ambiente”.

Que la Ley 30 de 1992, “por la cual se organiza el servicio publico de la Educacion Superior,
establece en su articulo 72: “Los campos de accion de la Educacion Superior, son: El de la
técnica, el de la ciencia, el de la tecnologia, el de las humanidades, el del arte y el de la
filosofia”.

Que la Ley 30 de 1992 establece en su articulo 1372: “La Escuela Superior de Administracion
Publica (ESAP), el Instituto Tecnoldgico de Electrénica y Comunicaciones (ITEC), el Instituto
Caro y Cuervo, la Universidad Militar Nueva Granada, las Escuelas de Formacion de las
Fuerzas Militares y de la Policia Nacional que adelanten programas de Educacion Superior y
el Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA), continuardn adscritas a las entidades respectivas.
Funcionardn de acuerdo con su naturaleza juridica y su régimen académico lo ajustardn
conforme lo dispuesto en la presente ley”.

Que la Ley 115 de 1994, ‘por la cual se expide la ley general de educacion’, dispone en el
articulo 12 que la "educacion es un proceso de formacion permanente, personal, cultural y
social que se fundamenta en una concepcion integral de la persona humana, de su dignidad,
de sus derechos y sus deberes”, y su articulo 52 precisa que la educacidn tiene, entre otros
fines: “la formacidn en el respeto a la vida y a los demds derechos humanos, a la paz, a los
principios democrdticos, de convivencia, pluralismo, justicia, solidaridad y equidad, asi como
en el ejercicio de la tolerancia y de la libertad”.

Que la Ley 119 de 1994, ‘por la cual se reestructura el Servicio Nacional de Aprendizaje —
SENA’, establece la mision del SENA, indicando en su articulo 22 que “estd encargado de
cumplir la funcion que corresponde al Estado de invertir en el desarrollo social y técnico de
los trabajadores colombianos; ofreciendo y ejecutando la formacion profesional integral,
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para la incorporacion y el desarrollo de las personas en actividades productivas que
contribuyan al desarrollo social, econdmico y tecnoldgico del pais”.

Que la Ley 119 de 1994 define los objetivos del SENA en el articulo 32, entre los cuales esta:
“Actualizar, en forma permanente, los procesos y la infraestructura pedagdgica, tecnoldgica
y administrativa para responder con eficiencia y calidad a los cambios y exigencias de la
demanda de formacidn profesional integral”.

Que la Ley 119, en el articulo 42 numeral 1, contempla como funcién del SENA “impulsar la
promocion social del trabajador, a través de su formacion profesional integral, para hacer de
él un ciudadano util y responsable, poseedor de valores morales éticos, culturales y
ecoldgicos”.

Que la Ley 361 de 1997, ‘por la cual se establecen mecanismos de integracion social de las
personas en situacion de discapacidad y se dictan otras disposiciones’, establece en el
articulo 232: “El Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA realizard acciones de promocion de
sus cursos entre la poblacion con limitacion y permitird el acceso en igualdad de condiciones
de dicha poblacion previa valoracion de sus potencialidades a los diferentes programas de
formacion. Asi mismo a través de los servicios de informacion para el empleo establecerd
unas lineas de orientacion laboral que permita relacionar las capacidades del beneficiario y
su adecuacion con la demanda laboral”.

Que el Decreto 249 de 2004, ‘por el cual se reestructura el Servicio Nacional de Aprendizaje
— SENA’, en el articulo 32 numeral 8, sefiala que es funcion del Consejo Directivo Nacional
del SENA: “Regular los sistemas o normas para la seleccion, orientacion, promocion y
formacion profesional integral de los trabajadores alumnos y expedir el reglamento a que
deben someterse, el cual comprenderd sus derechos, deberes, reglas de permanencia y el
régimen sancionatorio.”

Que el Estatuto de la Formacién Profesional del SENA, adoptado por el Consejo Directivo
Nacional del SENA mediante Acuerdo 8 de 1997, define la formacidn profesional integral en
el numeral 1.1, como “un proceso educativo tedrico - prdctico de cardcter integral, orientado
al desarrollo de conocimientos técnicos, tecnoldgicos, de actitudes y valores para la
convivencia social, que le permitan a la persona actuar critica y creativamente en el mundo
del trabajo y de la vida.”

Que el Estatuto de la Formacién Profesional del SENA, al referirse al ambiente educativo en
el numeral 3.4.2, dispone en su parte final: “El ambiente educativo considera el bienestar
institucional, como condicion determinante para el desarrollo eficiente y de calidad de la
formacion profesional, regulado por el manual de convivencia y otras normas especificas que
expresan los acuerdos entre los participantes de la comunidad educativa”.

Que el Consejo Directivo Nacional del SENA, mediante el Acuerdo 7 de 2012, adoptd el
‘Reglamento del aprendiz SENA’, que ha sido modificado por el Acuerdo 2 de 2014 vy
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adicionado por el Acuerdo 6 de 2023, este ultimo modificado también por el Acuerdo 2 de
2024.

Que durante los doce (12) afios de vigencia del “Reglamento del aprendiz SENA’, se han
desarrollado politicas publicas del orden nacional que se han venido implementando de
forma progresiva en la entidad y, en consecuencia, surge la necesidad de armonizar el
Reglamento del aprendiz con estas politicas.

Que entre las razones de conveniencia para actualizar el ‘Reglamento del aprendiz SENA’ se
destaca que este, entre otros fines, busca impartir lineamientos de gestién interna
académica y administrativa; garantizar el debido proceso y los derechos de los aprendices;
responder a la politica de atencion con enfoque pluralista y diferencial; tener en cuenta los
requerimientos de la normatividad vigente expedida por el Ministerio de Trabajo, a través
del Subsistema de Formacion para el Trabajo, y el Ministerio de Educacion Nacional (Registro
calificado de programas); responder a la necesidad de establecer normas que regulen los
comportamientos en ambientes de formacién presencial, virtual, dual, a distancia u otras
modalidades; alinear la gestion de registros y solicitudes de los aprendices con la politica anti
tramites, de gestion eficiente y servicio al ciudadano, y permitir a la entidad la capacidad de
gestidn normativa ante los cambios que emergen de la dindmica de la formacidn profesional
integral.

Que, en sintesis, la realidad administrativa publica, el entorno institucional y de la formacién
profesional que reciben los aprendices en el SENA, justifican la actualizaciéon del
“Reglamento del Aprendiz”, pues se requiere prever y regular algunas situaciones distintas
a las previstas en el Acuerdo 7 de 2012 por el que se adopto el Reglamento vigente; ademas
de compilar en un solo acto sus modificaciones y adiciones (Acuerdo 2 de 2014, Acuerdo 6
de 2023 y Acuerdo 2 de 2024), por lo que resulta oportuna y conveniente su actualizacidn.

Que, de acuerdo con lo dispuesto en la Ley 1437 de 2011 en su articulo 82, numeral 8, se
publico el proyecto de Reglamento del Aprendiz durante quince (15) dias calendario en la
pagina web del SENA, del (xxx de xxx de 2024 al xxx de xxx de 2024), término durante el cual
se recibieron observaciones, sugerencias y comentarios que fueron analizados e
incorporados con los ajustes en el reglamento, y que hacen parte del informe global.

En virtud de lo anterior,
RESUELVE:

ARTICULO 12. ADOPCION DEL REGLAMENTO. Adoptar el Reglamento del Aprendiz SENA,
mediante el documento anexo que forma parte integral de este Acuerdo, que se aplica a
todas las personas matriculadas en los programas de formacién profesional del SENA en sus
diferentes modalidades, quienes durante el tiempo que desarrollen su formacion se
denominan ‘aprendices’, independientemente del tipo de formacidn elegido.

3
GJ-F-028 V01




W

ACUERDO No. DE 2024

Por medio del cual se adopta el Reglamento del Aprendiz SENA y se derogan los Acuerdos 7
de 2012, 2 de 2014, 6 de 2023 y 2 de 2024

ARTICULO 22. AMBITO DE APLICACION Y TRANSICION. El reglamento que se adopta con
este Acuerdo serd aplicable a todos los aprendices que se matriculen en programas de
formacidn del SENA, a partir de la fecha de su publicacidn. Los procesos de formacion que,
sin importar su tipo o modalidad, estén en curso a la fecha de publicacion de este Acuerdo,
es decir, que hayan agotado el proceso de matricula, se regiran por el reglamento vigente al
momento en que se haya realizado. En materia disciplinaria se aplicaran las disposiciones
vigentes, sin perjuicio de aplicar el principio de favorabilidad.

ARTICULO 32. VIGENCIA Y DEROGATORIAS. El presente Acuerdo rige a partir de la fecha de
su publicacién en el Diario Oficial y deroga en su totalidad los Acuerdos 7 de 2012, 2 de 2014,

6 de 2023 y 2 de 2024, y las disposiciones que le sean contrarias.
ARTICULO 42. DIVULGACION. Para efectos del articulo 82 (numeral 8) de la Ley 1437 de 2011,
se ordena la publicacidn de este Acuerdo y del Reglamento en la pagina web del SENA.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Bogot4, D.C. a los

Gloria Inés Ramirez Luz América Malagon Guillén
Presidente Consejo Directivo Secretario del Consejo Directivo
Ministra del Trabajo Secretaria General del Sena

Vo.Bo: Claudia Patricia Forero, Directora Direccidon de Formacion Profesional del SENA.

Revisé: Manuela Valentina Garcia Cano, Directora Juridica
Martha Bibiana Lozano M. — Coordinadora Nacional de Producciéon Normativa y Conceptos Juridicos
Roosevelt Castrillén Valdés — Contratista - Coordinacidn Nacional de Produccién Normativa y Conceptos Juridicos
Oscar Leonel Oviedo — Contratista Direccién de Formacién Profesional
Maria Fernanda Silva Coronado - Contratista Direccidon de Formacién Profesional

Proyectd: Dora Emma Ramirez Serafinoff- Profesional de la Direccion de Formacién Profesional.
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REGLAMENTO DEL APRENDIZ DEL SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAIJE - SENA

DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL DIRECCION GENERAL
Bogota, D.C. - 2024
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CAPITULO |
DEFINICIONES

Articulo 12. Formacidn profesional integral. De acuerdo con el Estatuto de la Formacidn Profesional
Integral del SENA (Acuerdo 8 de 1997), es un proceso educativo tedrico-practico de caracter integral,
orientado al desarrollo de conocimientos técnicos, tecnoldgicos y al desarrollo de actitudes, valores
y habilidades socioemocionales para el crecimiento personal y la convivencia social; que le permiten
al individuo actuar critica, analitica, propositiva y creativamente en el mundo del trabajo y de la vida.

Paragrafo 1. La formacion profesional integral como proceso educativo, con identidad propia
orientada desde y hacia el trabajo productivo, hace parte del servicio publico educativo y se rige por
los principios y fines generales de la educacién sefialados en la Ley 115 de 1994, Ley General de
Educacién.

Pardagrafo 2. Los principios de la formacién profesional que imparte el SENA, segun el Estatuto de la
formacion profesional (Acuerdo 8 de 1997), son: i) el trabajo productivo, ii) la equidad social, iii) la
integralidad, iv) la formacién permanente. Para los efectos de este reglamento, esos principios se
definen y describen del modo en que se encuentran en dicho Estatuto.

Articulo 22. Comunidad educativa SENA. En la formacion profesional integral participan diferentes
actores, cada uno de los cuales conoce y ejerce su rol dentro del proceso de formacién profesional
integral en su disefio, desarrollo y ejecucion. Hacen parte de la comunidad educativa del SENA: los
aprendices, los instructores, el personal administrativo y de apoyo, los directivos y, por extension
dentro del proceso formativo, la familia o acudientes, los egresados, los empresarios, las instituciones
educativas y los representantes de los trabajadores, de los sectores productivos, la sociedad y del
sistema nacional de ciencia, tecnologia e innovacidon asi como cooperantes internacionales.

Articulo 32. Aprendiz SENA. Para efectos del presente reglamento, se considera ‘aprendiz SENA’ a
toda persona matriculada en un programa de formacion profesional integral en el SENA, en
cualquiera de las modalidades.

Pardagrafo. Este reglamento aplica para el aprendiz del SENA durante todo su proceso formativo, en
todas las sedes, jornadas, niveles, modalidades y tipos de formacion, incluyendo las realizadas en el
marco de convenios y mientras subsista su condicion aprendiz. Se extiende a los lugares y actividades
en los que el aprendiz desarrolla su formacién profesional dentro o fuera de la entidad.

Articulo 42. Principios orientadores. Los principios que inspiran y orientan el presente reglamento
de aprendices se fundamentan en la Constitucion Politica de Colombia. Ademas, seran principios
orientadores para la interpretaciéon y aplicacién de la presente normativa, los siguientes:

1. Autonomia: Los aprendices son reconocidos como agentes capaces de elaborar, revisar, modificar
y poner en practica su proceso de formacién profesional integral.

2. Dignidad: Todas las personas tienen derecho a una vida digna y segura; los aprendices constituyen
el objetivo fundamental de las acciones emprendidas por el SENA en cumplimiento de la misidn
institucional y del Estado Social de Derecho a través de la garantia del ejercicio de sus derechos.
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3. Inclusion: Los aprendices deben ser reconocidos en su diversidad bajo un enfoque diferencial
segun sus condiciones sociales, econdmicas, culturales, fisicas y psiquicas, sin distingos de credo,
etnia, edad, género, orientacion e identidad sexual u origen territorial, para garantizar la igualdad de
oportunidades.

4. Universalidad e igualdad de oportunidades: Todas las personas sin excepcién tienen iguales
derechos. El SENA debe hacer los ajustes razonables en el marco de la misién institucional, para
reducir las desigualdades en el proceso de formacidn profesional integral.

Articulo 52. Principios para la convivencia. Los principios para la convivencia orientan y dirigen el
debido actuar del aprendiz SENA, guian su comportamiento en la comunidad SENA y contribuyen a
su crecimiento personal y su formacién profesional. El reglamento adopta los siguientes principios
para la convivencia:

1. Honestidad: Actua siempre con fundamento en la verdad, cumpliendo los deberes como aprendiz
SENA.

2. Respeto: Trata con respeto y de manera digna a todas las personas de la comunidad educativa
SENA, independientemente de su procedencia, sus certificaciones o titulos, su rol o labor en la
Entidad, reconociendo y valorando sus derechos. Valora las igualdades (o acuerdos) y acepta las
diferencias que pueda haber con otras personas.

3. Justicia: Actua con imparcialidad garantizando los derechos de las personas, con equidad, igualdad
y sin discriminacion.

4. Solidaridad: Busca el bien comun, trabaja en equipo construyendo soluciones colectivas,
comprometido con la formacidn, la sociedad y el entorno, para que Colombia crezca a través de ideas,
acciones y esfuerzo.

5. Responsabilidad y diligencia: Cumple oportunamente con sus deberes y compromisos. Asume las
consecuencias de sus actos.

Articulo 62. El internado. El internado es un servicio del Plan Nacional Integral de Bienestar de los
aprendices del Servicio Nacional de Aprendizaje — SENA, a través del cual se brinda alojamiento,
estadia y alimentacién para aprendices que residen en regiones apartadas del Centro de Formacion.

Pardagrafo: El Centro de FormacidnProfesional que tenga el servicio de internado para aprendices
tendra disposiciones especificas inscritas en el ambito del presente Reglamento.

CAPITULO II
DERECHOS DEL APRENDIZ SENA

Articulo 72. Derechos del aprendiz SENA. Son derechos del aprendiz SENA los siguientes:
1. Recibir formacién profesional integral de calidad consecuente con el programa de formacion

mediante la disposicién oportuna de recursos humanos, fisicos y tecnolégicos suficientes para el
desarrollo del proceso formativo, segun se dispone en los procedimientos institucionales.
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2. Recibir al iniciar y durante el proceso de formacién orientacién sobre la organizacion vy
funcionamiento del SENA, de la regional, del Centro, del programa y de la modalidad de la formacion,
asi como de los requisitos y procedimientos necesarios para culminar su proceso de formacion y
obtener la certificacion o titulo respectivo.

3. Ser acreditado como aprendiz del SENA ante dependencias internas y externas cuando sea
requerido, mediante el documento que la entidad establezca.

4. Tener a su alcance y disposicion la infraestructura, recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos,
didacticos, y bibliograficos del Centro de Formacion, que sean requeridos para su proceso de
formacion, de acuerdo con la modalidad y programa de formacion. Utilizar las instalaciones y la
dotacion del Centro de Formacién o de otros ambientes donde la entidad desarrolle acciones de
formacidn; conforme con la reglamentacion respectiva y disponibilidad presupuestal.

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

6. Acceder a la oferta del Plan de Bienestar al aprendiz de su Centro de Formacidn, orientado a
promover su permanencia y certificacion en la formacion profesional integral, conforme a la
normatividad vigente.

7. Recibir orientacién ocupacional y actitudinal que estimule su desarrollo personal, su perfil
ocupacional y promueva la convivencia social.

8. 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 eleccidn, 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 inclusidn social en los diferentes escenarios en que participa. Solicitar los
ajustes razonables requeridos y pertinentes en su proceso de formacidn, que posibiliten su
participacion, progreso, permanencia y certificacion en la formacion; de acuerdo con la normatividad
vigente.

9. 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.

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

11. 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 atencion y
respuesta oportuna a sus solicitudes.

10
GJ-F-028 V01




W

ACUERDO No. DE 2024

Por medio del cual se adopta el Reglamento del Aprendiz SENA y se derogan los Acuerdos 7
de 2012, 2 de 2014, 6 de 2023 y 2 de 2024

12. Recibir asesoria del Centro de Formacion para activar rutas de atencidn que le permita denunciar
la presunta vulneracion de un derecho, trato, propuestas, acosos o actos inmorales por parte de
cualquier miembro de la comunidad educativa o visitantes en la Entidad.

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

14. Ser evaluado objetiva e integralmente, con base en los criterios de evaluacidn, 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.

15. Solicitar, de manera respetuosa, la revision de las evaluaciones correspondientes, si considera
que el resultado no es objetivo, de acuerdo con lo establecido en este Reglamento.

16. Recibir informacion 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 culminacién del proceso, su certificacidn o titulacion.

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

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

19. 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.

20. Participar en el proceso de eleccion del representante de aprendiz SENA, para elegir o ser elegido,
por medio de la postulacidn voluntaria o votacion para la eleccién 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. De resultar elegido, participar en la cumbre de
representantes segun los lineamientos que se encuentren vigentes.

21. Desarrollar las evaluaciones y demas actividades de formacién 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.

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

Articulo 82. Reconocimientos formativos. Los reconocimientos formativos son beneficios que se
otorgan a los aprendices para promover su permanencia en el proceso formativo o como valoracion
de actuaciones meritorias o logros sobresalientes obtenidos durante su proceso formativo. Estos
reconocimientos se otorgan al aprendiz por parte del Subdirector del Centro de Formacidén como
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resultado de una evaluacién objetiva durante su proceso formativo en los ambitos del aprendizaje,
actitudinal, investigativo, innovador, profesional, deportivo, cultural, artistico, liderazgo o social de
acuerdo con los lineamientos institucionales vigentes. Entre ellos estan:

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

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

3. Postularse o ser postulado para realizar pasantia o intercambio nacional o internacional.

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

Pardagrafo 1. Para la asignacion de los reconocimientos el aprendiz debera cumplir con los requisitos
y procedimientos que se establezcan por parte de la entidad. Su postulacién la puede hacer cualquier
integrante de la comunidad educativa. La verificacion del cumplimiento de requisitos la hace el
comité de evaluacidn y seguimiento.

Pardagrafo 2. El aprendiz podra obtener tantos reconocimientos como dmbitos establecidos en este
articulo, la obtencion de los reconocimientos no es excluyente entre si.

Paragrafo 3. La suspensién o pérdida de los reconocimientos debe estar mediada por el debido
proceso y si estos fueron asignados mediante acto administrativo, se debe expedir el respectivo acto
administrativo de suspensidn o cancelacidén segun sea el caso teniendo en cuenta lo establecido en
la normatividad, procedimientos y la Guia de apoyos socioeconémicos vigente.

Articulo 92. Representatividad de los aprendices. La representatividad de los aprendices se
constituye en una estrategia institucional, siendo un ejercicio democratico, participativo, plural y
flexible que permite la participacion libre y espontanea de los aprendices en formacion laboral y
tecnoldgica, de tal manera que puedan elegir y ser elegidos representantes de sus compafieros de
grupo (ficha) y del Centro de Formacidn Profesional Integral.

De acuerdo con el alcance de su representacidn, participaran en los diversos espacios que habilita el
reglamento del aprendiz y la entidad, para incrementar la planeacion participativa, democratica,
plural y flexible, que permita responder adecuadamente a las necesidades de las poblaciones,
fortaleciendo el bienestar integral de los aprendices.

La representatividad se entendera asi:
1. Vocero de grupo: Cada grupo en etapa lectiva asociado a un programa de formacién laboral o

tecnoldgica de todas las modalidades y jornadas contard con un (1) vocero principal y un (1) vocero
suplente.
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2. Representante de aprendices del Centro de Formacion Profesional Integral: Cada Centro de
Formacidn Profesional Integral tendrd un (1) representante principal y un (1) representante suplente.

Paragrafo. Cada Centro de Formacién, atendiendo el principio orientador de inclusiéon conforme al
articulo 4 de este Reglamento, velara por que los aprendices que asumen un rol de liderazgo (vocero
o representante) desarrollen habilidades y capacidades que les permita centrarse en la persona,
fortalecer el respeto y la aceptacion de las diferencias, independientemente de sus habilidades,
necesidades o discapacidades, para trabajar en forma cooperativa y plural.

Articulo 102. Requisitos y condiciones para voceros de grupo. Los requisitos y condiciones que los
aprendices deberan cumplir para ser vocero de grupo son:

1. Estar activo (estado de induccidn o de formacidon) en un programa de formacién en etapa lectiva y
pertenecer al Centro de Formacién del que depende el grupo o ficha que desea representar.

2. Postularse o dar su consentimiento para ser postulado por los aprendices del mismo grupo (ficha)
del programa de formacion.

3. Tener disponibilidad, cuando se requiera, para trabajar en equipo, con el representante del Centro
de Formacién Profesional Integral y con los demas integrantes de la comunidad educativa, en la
medida que pueda dar cumplimiento a sus obligaciones académicas en su jornada de formacion.

4. Tener interés en representar a sus compafieros, habilidades de comunicacién asertiva, trabajo en
equipo, liderazgo, habilidades organizativas, ser respetuoso y tolerante.

5. Demostrar que tiene buena conducta y que respeta los principios éticos y normas de
comportamiento del SENA contemplados en este reglamento.

Paragrafo: Se garantiza el principio de inclusion en la participacion de todo aprendiz que cumpla
estos requisitos para ser vocero de la ficha, cualquiera sea su caracterizacion como poblacién en
condicidn de vulnerabilidad por razones econdmicas, sociales, étnicas, territoriales, de género o de
otraindole, y que son sujetas de especial proteccidn por parte del Estado, en cumplimiento al alcance
de la Politica de Atencion con Enfoque Pluralista y Diferencial.

Articulo 112. Eleccion de los voceros de grupo. Este proceso se realizara dentro de los treinta (30)
dias calendario siguientes a la fecha de inicio del programa de formacién y debe ser acompafiado por
el instructor lider de la ficha o el instructor delegado.

Una vez se identifiquen los candidatos a ser voceros, la eleccidon se efectuard mediante voto
individual en reunién del grupo, de la cual debe quedar acta. Sera elegido vocero principal el aprendiz
candidato que cuente con mayoria de votos y el segundo con la mayor votacién sera el vocero
suplente. En caso de presentarse un empate en el mayor nimero de votos, se definird quién asume
el rol de principal y de suplente por sorteo a través de cualquier mecanismo.

Paragrafo 1. La eleccion de los voceros debe ser un ejercicio democratico, participativo, plural y
flexible que favorezca la participacion libre y espontanea de los aprendices de modo que se entiendan
los rasgos Unicos de cada individuo y se asegure que todos puedan sentirse integrados al grupo y
centro de formacidn.
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Pardagrafo 2. Si no se presentan candidatos para la eleccion de voceros, el grupo registrara la decision
por medio de acta con la observacion del Subdirector y del coordinador misional del Centro de
Formacion.

Paragrafo 3. Cada Centro de Formacidn sera responsable de documentar y conservar actas de
reuniones como evidencias que sustenten el proceso de la eleccién de los voceros de grupo, ademas
de aquellas evidencias que deban gestionarse segln lineamientos emitidos por la Direccion de
Formacién Profesional.

Articulo 122. Periodo de representacion de los voceros de grupo. El periodo de representacion de
los aprendices voceros de grupo sera hasta la fecha de finalizacidn de su etapa lectiva.

Articulo 132. Responsabilidades de los voceros de grupo. Los voceros de grupo tendran las
siguientes responsabilidades:

1. Participar en las estrategias de fortalecimiento de las habilidades y competencias propias de
liderazgo que se convoquen desde el Centro de Formacion, la regional o la Direccion General.

2. Promover la participacion de los aprendices de su grupo en las actividades del proceso formativo
y las programadas por el Centro de Formacidn para el desarrollo del Plan de Bienestar al aprendiz.

3. Asistir y participar cada vez que sea convocado, en los comités de evaluacidn y seguimiento,
reunidn de seguimiento y acompafiamiento formativo académico o disciplinario de su grupo.

4. Participar con el representante principal, el representante suplente y los demas voceros del Centro
de Formacidn en la formulacién y realizacion de actividades, servicios y proyectos que beneficien a
los aprendices que representa.

5. Participar, cuando sea convocado, en mesas de trabajo del Centro de Formacién con el
representante suplente y los voceros, y en mesas de trabajo de la Regional con los representantes y
voceros de los Centros de Formacion de la Regional.

6. Invitar a los aprendices de su grupo para que el proceso formativo se desarrolle de forma armdnica
y de didlogo directo con los actores vinculados a la formacion.

7. Actuar como canal de comunicacion e interlocutor entre los estamentos de la Comunidad
Educativa SENA y los aprendices de su grupo.

8. Ser parte activa y garante del proceso electoral de aprendices representantes.

Pardagrafo. La participacion como vocero de grupo no exime al aprendiz de las responsabilidades de
su formacion profesional integral segun las rutas de aprendizaje del programa.

Articulo 142. Revocatoria de la designacion de los voceros. Los voceros de grupo pueden ser
revocados de esta designacion por decisidn mayoritaria del grupo que representa en caso de
incumplimiento de sus responsabilidades, o por falta(s) académica(s) o disciplinaria(s), o por renuncia
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voluntaria, o en caso de resultar elegido como representante de los aprendices del Centro de
Formacidn Profesional Integral.

Articulo 152. Suplencia de voceros. En caso de que se requiera suplir o revocar al vocero principal de
grupo, el vocero suplente asumird las responsabilidades de vocero principal. La suplencia durara el
resto del periodo de representacion.

Paragrafo. En caso de que el vocero suplente presente alguna situacion que impida asumir las
responsabilidades de vocero principal, o no haya vocero suplente, se desarrollara una nueva eleccion
por votacioén de los aprendices del grupo, del modo establecido en este reglamento. De esta eleccidon
debe quedar constancia en un acta.

Articulo 162. Requisitos y condiciones para postularse y ser representante de aprendices del Centro
de formacion. Los requisitos y condiciones que los aprendices deberan cumplir para postularse y ser
representantes de los aprendices del Centro de Formacion son:

1. Tener matricula vigente en un programa de formacion tecnolégica en etapa lectiva.

2. Haber cursado y aprobado los resultados de aprendizaje del primer trimestre y no haber cursado
mas de (3) tres trimestres.

3. Acreditar buen rendimiento académico, como muestra de su compromiso y dedicacién con la
formacion. Y demostrar que tiene buena conducta y que respeta los principios éticos y normas de
comportamiento del SENA contemplados en este reglamento.

4. No presentar sanciones disciplinarias ni académicas, vigentes.

5. Presentar una propuesta programatica que contenga sus objetivos, actividades y estrategias para
representar a sus compafieros; en la que describa iniciativas que favorezcan la sana convivencia y la
calidad de la formacién profesional en el SENA.

6. Distinguirse por su compromiso y sentido de pertenencia con la Entidad, tener y propiciar la
comunicacion asertiva, capaz de escuchar las situaciones y propuestas de los demas.

7. No ser servidor publico o contratista del SENA, como tampoco estar postulandose a un cargo de
eleccién popular en el sector publico.

8. Al postularse e inscribir al aprendiz como representante principal con el aprendiz representante
suplente, ambos deben cumplir con los requisitos de este articulo.

9. Postularse mediante el diligenciamiento del formulario de inscripcién habilitado para tal fin.

Paragrafo. Se garantiza el principio de inclusién en la participacién de todo aprendiz que cumpla
estos requisitos para ser representante, cualquiera sea su caracterizacion como poblacion en
condicidn de vulnerabilidad por razones econdémicas, sociales, étnicas, territoriales, de género o de
otraindole, y que son sujetas de especial proteccién por parte del Estado; en cumplimiento al alcance
de la Politica de Atencion con Enfoque Pluralista y Diferencial.
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Articulo 172. Eleccién de representantes de aprendices. Una vez se inscriban los candidatos a ser
representantes de aprendices en las diferentes jornadas y modalidades del centro de formacion, la
eleccidén se efectuara mediante voto individual. Sera elegido representante de aprendices principal,
el candidato que cuente con mayoria de votos, y el segundo con la mayor votacién serd el
representante suplente. De la reunién de escrutinio de esta votacion debe quedar acta firmada por
el subdirector de centro.

Paragrafo 1. A partir de la entrada en vigencia de este reglamento, el proceso para la eleccién del
representante de aprendices se llevara a cabo en el mes de julio de cada afio, realizando la votacion
y el escrutinio durante la tercera semana del mes, de acuerdo con el cronograma que establezca el
Centro de Formacion, atendiendo los lineamientos operativos que emita la Direccion de Formacion
Profesional para tal fin.

Paragrafo 2. La eleccién de representantes debe ser un ejercicio democratico, participativo, plural y
flexible que favorezca la participacion libre y espontanea de los aprendices de modo que se entiendan
los rasgos Unicos de cada individuo y se asegure que todos puedan sentirse integrados al grupo y
Centro de Formacioén.

Pardagrafo 3. Cuando se presenten condiciones atipicas que impidan la eleccion del representante de
aprendiz SENA en la forma y fecha estipulada, o gane el voto en blanco, este sera escogido de entre
quienes estén inscritos en reunion de voceros del Centro de Formacidn, quienes tendran la
responsabilidad de postular sus candidatos. Entre ellos se hara una votacion cerrada en presencia del
subdirector de Centro de Formacién Profesional Integral y el coordinador de formacion.

Pardagrafo 4. Cuando gane el voto en blanco, el representante sera escogido en reunién de voceros
del Centro de Formacidn, quienes postularan sus candidatos. Entre ellos se hard una votacién cerrada
en presencia del Subdirector de Centro de Formacion Profesional Integral y el coordinador de
formacion.

Pardagrafo 5. Del proceso descrito en este articulo y sus paragrafos anteriores y de las actuaciones en
torno a él, deberd quedar un registro en acta suscrita por los participantes.

Articulo 182. Periodo de representacion. El periodo de los representantes de los aprendices electos
del Centro de Formacién Profesional Integral serd el tiempo que va desde el momento en que queda
suscrita la resolucién de designacidon, hasta el momento en el cual se designe un nuevo
representante, o se cumpla alguna de las causales del articulo 20 de este reglamento. En ningun caso
el representante ejercera su rol por un periodo superior a dieciocho (18) meses.

Paragrafo 1. En caso de que el representante de aprendices culmine su etapa lectiva antes del
periodo determinado para el cual fue elegido, asumira el representante suplente hasta la finalizacion
del periodo. En caso de que ambos aprendices lleguen a la par al final de su etapa lectiva, se
procederd a elegir un nuevo representante de aprendices, el cual serda escogido en reunién de
voceros, quienes postularan sus candidatos y haran una votacion cerrada con el acompafiamiento y
la observacién del Subdirector del Centro de Formacién Profesional Integral y el coordinador de
formacion.
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Paragrafo 2. Cada Centro de Formacion sera responsable de documentar y conservar actas de
reuniones como evidencias que sustenten el proceso de la eleccidn, ademas de aquellas evidencias
gue deban gestionarse segun lineamientos emitidos por la Direccidon de Formacidn Profesional. Se
debe generar un acto administrativo que confirme la eleccién. Posterior a ello se informara al grupo
de gestidn del bienestar al aprendiz y relacionamiento con el egresado o al grupo que haga sus veces
en la Direccién de Formacion Profesional en Direccidon General del SENA.

Articulo 192. Responsabilidades del representante de aprendices del Centro de Formacion. Los
representantes de aprendices de Centro de Formacién tendran las siguientes responsabilidades:

1. Cumplir a cabalidad con el proceso de formacién profesional integral de su programa segun sus
rutas de aprendizaje.

2. Promover el cumplimiento del Reglamento del Aprendiz SENA.

3. Participar en las estrategias de fortalecimiento de liderazgo que se convoquen desde el Centro de
Formacidn Profesional Integral, la Regional o la Direccion General.

4. Hacer parte de las estrategias de formacién en participacion ciudadana y control social, que se
convoqguen desde el Centro de Formacion Profesional Integral, la Regional o la Direccion General del
SENA.

5. Poner en marcha la propuesta programatica presentada en el centro de formacion, priorizando las
actividades que garanticen la inclusién y participacion de todos los aprendices.

6. Articular con el Centro de Formacion sus propuestas de trabajo orientadas a fortalecer los
principios de la formacidn profesional, los principios de convivencia y los principios orientadores de
este reglamento en la comunidad educativa SENA.

7. Participar en representacion de los aprendices que lo eligieron, cuando sea convocado, en la
formulacién y planeacion de actividades que lidere la Subdireccién del Centro, la Regional o la
Direccién General.

8. Actuar como canal de comunicacién e interlocutor entre los estamentos de la comunidad
educativa SENA vy los aprendices, como un aporte a un mejor funcionamiento del Centro de
Formacion Profesional.

9. Comunicar a los aprendices que representa, sobre eventos o actividades que aporten a su
desarrollo integral en linea con las politicas institucionales.

10. Asistir y participar activamente en los comités de evaluacion y seguimiento, cada vez que sea
citado.

11. Promover, en coordinacién con el representante suplente y voceros de grupo (ficha), el
cumplimiento de los compromisos, derechos y deberes del aprendiz SENA, e incentivar el cuidado y
mantenimiento de los ambientes de aprendizaje en los que se desarrollan los programas; para lo cual
podran utilizar los medios de comunicacidn institucional previa concertacion con el Centro de
Formacidn Profesional Integral.
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12. Actuar como canal de comunicacion e interlocutor entre los estamentos de la comunidad
educativa y los aprendices, con el fin de velar por el buen funcionamiento de centro de formacion.

13. Participar en mesas de trabajo del Centro de Formacidn con el representante suplente y los
voceros.

14. Participar en mesas de trabajo de la Regional con los representantes y voceros de los Centros de
Formacidn de la Regional.

15. Participar como invitado en el Comité de Direccidon del SENA, cuando sea convocado por el
Director General para tratar temas especificos del area de formacion y de interés general para los
aprendices.

16. Presentar informe de su gestién al finalizar su periodo como representante de Centro a los
aprendices representados, y entregar copia de este al coordinador de formacion del Centro, para ser
divulgado a la comunidad educativa mediante los canales de comunicacion dispuestos por la entidad.

Pardagrafo. En caso de requerir representatividad en eventos simultdneos que requieran la presencia
del representante de aprendiz SENA, se designara al suplente para que asista a uno de los eventos.
Para tal caso, se redactarda un acta de mutuo acuerdo firmada por el Subdirector de Centro, el
profesional de bienestar al aprendiz y los representantes principal y suplente.

Articulo 202. Revocatoria de la designacion del Representante de Aprendiz SENA. Los
representantes principales y suplentes electos del Centro de Formacidon Profesional Integral pueden
ser removidos de su representacion perdiendo su investidura y representatividad ante la comunidad

educativa, por las siguientes causales:

1. Incumplimiento de sus responsabilidades como representante de aprendices del Centro de
Formacion SENA.

2. Bajo rendimiento académico que requiere una mayor dedicacidn a su proceso de formacion.

3. Sancién impuesta por faltas académicas o disciplinarias, de conformidad con lo sefialado en el
Reglamento del aprendiz.

4. Solicitud formal sustentada presentada por los aprendices al subdirector del centro de formacion,
respaldada por un nimero de firmas que supere la cantidad de votos con la cual fue elegido.

5. Terminacién anticipada del proceso de formacion en el SENA.
6. Inicio de la etapa productiva.

7. Renuncia voluntaria por situaciones personales, de tipo legal, de salud o familiar, debidamente
sustentadas, que le impidan su gestidn.

Pardagrafo 1. Para la revocatoria de la designacidon como representante de aprendiz SENA, se reunird
el Comité de Evaluacién y Seguimiento del Centro, quienes tomardn las determinaciones que

18
GJ-F-028 V01




W

ACUERDO No. DE 2024

Por medio del cual se adopta el Reglamento del Aprendiz SENA y se derogan los Acuerdos 7
de 2012, 2 de 2014, 6 de 2023 y 2 de 2024

correspondan a partir del anadlisis de la situacion. Es necesario registrar la accién en un acta como
respaldo del procedimiento realizado.

Pardagrafo 2. El acto administrativo de revocatoria de la designacion del representante de aprendiz
SENA no admite la interposicidn de recursos.

Pardagrafo 3. Los representantes de aprendices podran presentar su renuncia de manera voluntaria
y por escrito, mediante una comunicacion sustentada radicada ante el Subdirector del Centro de
Formacidn Profesional Integral.

Articulo 21°. Suplencia de representante de aprendices. Cuando termine el periodo de
representacion por cualquier motivo previsto en el presente Reglamento, el suplente respectivo
asumira la representacion.

Pardagrafo 1. Si por alguna circunstancia de fuerza mayor se suscita la revocatoria del representante
suplente, se llevara a cabo una eleccidn para designar su reemplazo en una reunion con los voceros
de grupo del Centro de Formacion Profesional Integral. El aprendiz que resulte elegido como nuevo
representante de los aprendices asumira las responsabilidades asociadas al rol hasta culminar su
periodo de representacion.

CAPITULO IlI
DEBERES DEL APRENDIZ SENA

Articulo 222. Deberes del aprendiz SENA. Se entiende por deber, la obligacién legal o reglamentaria,
social o moral que compromete al aprendiz a cumplir con determinada actuacion, asumiendo con
responsabilidad todos sus actos, para propiciar la armonia, el respeto, la integracién, el bienestar
comun, la sana convivencia, el servicio a los demas, la seguridad de las personas y de los bienes de la
institucion.

Ademas 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 formacién.

2. Conocer y cumplir el reglamento del aprendiz y demas normas del SENA asociadas con su proceso
formativo.

3. Actuar siempre teniendo como base los principios, valores y procederes institucionales,
interiorizando y expresando en sus actitudes y comportamientos los deberes del aprendiz SENA
establecidos en este reglamento y asumidos en el momento de la matricula; obrando con honestidad,
respeto, responsabilidad, lealtad, justicia, compafierismo y solidaridad con la totalidad de los
integrantes de la comunidad educativa y expresandose con respeto, cultura y educacion, en forma
directa, a través de medios, canales y espacios internos o externos que le facilita la entidad.
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4. Registrar y mantener actualizados en el sistema de gestion académica administrativa, en el sistema
de gestion virtual de aprendices y en la Agencia Publica de Empleo, sus datos basicos y de contacto
como aprendiz, garantizando la veracidad y vigencia de la informacidn registrada. Ademas, actualizar
de oficio por su parte o a solicitud del SENA, la informacidn 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 formacion.

6. Cumplir con todas las actividades de aprendizaje propias de su proceso formativo, presentando las
evidencias segln la planeacién pedagdgica, 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. Realizar una dedicacidon efectiva del tiempo, priorizando las actividades de aprendizaje y
manteniendo un compromiso constante para alcanzar los resultados de aprendizaje propuestos en
el programa de formacion.

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

9. Participar activamente en los procesos de autoevaluacion de la calidad de la formacién y demas
actividades que promuevan el mejoramiento continuo de los programas y de la institucién en
general.

10. 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 formacion
gue afecten el desarrollo de la formacion.

11. 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 demas de caracter lidico-
pedagdgico.

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

13. Hacer uso apropiado de los ambientes de formacion SENA y sus componentes (infraestructura
fisica, equipos, maquinarias, herramientas, recursos didacticos, técnicos, tecnoldgicos vy
bibliograficos, materiales), disponibles para su proceso de aprendizaje, asumiendo responsabilidad
legal en situaciones de utilizacién inadecuada, uso indebido, dafio o pérdida, que deterioran los
ambientes de aprendizaje y generan detrimento patrimonial.

14. Participar en las reuniones que programe el Centro de Formacién para el seguimiento a las
actividades realizadas durante el desarrollo de sus etapas formativas (lectiva y productiva). La
inasistencia a estas reuniones debe justificarse mediante excusa comprobable.

15. Respetar los derechos de autor y demas derechos de propiedad intelectual en los materiales,
trabajos, proyectos y demds documentos entregados o generados en el proceso formativo.
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16. 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 que no sean de
su autoria.

17. Respetar los bienes y recursos culturales, naturales, fisicos, digitales, de uso publico o privado (en
la entidad o fuera de ella) y velar por la conservacién del ambiente sano, apoyando o colaborando
en las acciones que adelante el Centro de Formacion para su proteccion, conservacion y buen uso.

18. Usar apropiadamente y promover el uso de los elementos de proteccién personal que
correspondan a la ejecucion de su formacion aplicando las buenas practicas de seguridad y 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.

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

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

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

22. Propender por estar en las mejores condiciones de aseo y presentacion personal.

23. Portar el uniforme y demas elementos de identificacion institucional establecidos por el Centro
de Formacién para la presencialidad, excepto cuando en el desarrollo de la etapa productiva, la
empresa patrocinadora exija lo contrario.

24. Ingresar a las plataformas virtuales institucionales, debidamente identificado con el respectivo
codigo de acceso, personal e intransferible. El usuario y la contrasefa 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 informacidn es de su competencia
directa y asumira por ello las responsabilidades correspondientes.

25. Participar en los foros de discusion y demas espacios de socializacién de los ambientes virtuales
de aprendizaje institucionales en los que desarrollan actividades formativas, siguiendo normas de
comunicacioén digital, reconociendo, compartiendo y construyendo conocimiento con los integrantes
de la comunidad educativa, contribuyendo con el aporte de conocimientos y destrezas en la solucion
y propuesta de los temas del programa.

26. Informar al instructor, coordinador, directivo o personal de apoyo, cualquier irregularidad que
comprometa el buen nombre y normal marcha del Centro de Formacién o de la entidad, sus
ambientes y medios de formacién y de la comunidad educativa, o que considere sospechosa dentro
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de la Institucion y en los ambientes de aprendizaje, permitiendo una actuacidn oportuna, preventiva
o correctiva.

27. Obrar conforme al principio del respeto de los derechos de los demas evitando realizar o apoyar
actos que limiten o afecten la dignidad, intimidad e integridad de los miembros de la comunidad
educativa, como impedir el acceso a funcionarios y aprendices a los Centros de Formacién y demas
instalaciones fisicas y virtuales del SENA.

28. Informar de manera oportuna al Centro de Formacion las condiciones de afectacién a la salud
gue comprometan su integridad o la de la comunidad SENA, o interfieran en la ejecucién de su
proceso de formacion.

29. Asumir con compromiso las responsabilidades recibidas y mas aun si son de representacion de
su grupo (ficha), del Centro de Formacidn, de la Regional, o de la misma institucion frente a otras
entidades publicas o privadas.

30. Hacer entrega oportuna de toda la documentacidn requerida en los procesos de ingreso,
matricula, formacidn, certificacidn y postulacién a beneficios, incentivos y apoyos socioecondmicos
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 informacion que aporta.

31. Atender el reglamento y demas disposiciones internas de la empresa en la que se encuentre
adelantado su etapa productiva o su formacion dual.

Pardagrafo 1. Para el caso de los aprendices en situacidn de discapacidad que, como resultado de su
libre eleccidén, expresion y voluntariamente decidan autorreconocerse como persona con
discapacidad para recibir atencidn diferencial por parte del SENA, ademas de los deberes enunciados
debera:

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

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

3. Procurar por el cuidado de su salud y bienestar, cumpliendo con sus tratamientos médicos o
procesos de rehabilitacion establecidos por las instancias de salud tratantes. En este caso es
recomendable pero opcional que el aprendiz haga el procedimiento de certificacién de discapacidad
y la consecuente inclusion en el Registro de Localizacidon y Caracterizacion de Personas con
Discapacidad, como resultado de su libre eleccidn, expresidon y de su autorreconocimiento para
obtener el certificado médico correspondiente, en atencién a la Resolucién 1239 de 2022 del
Ministerio de Salud o la que esté vigente.

Articulo 232. Prohibiciones. Se consideraran prohibiciones para los Aprendices del SENA, las
siguientes:
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1. Aportar documentacién o registrar informacion en los sistemas de informacién de la entidad, que
difiera con la real, para el ingreso a la entidad, procesos de certificacion o para obtener cualquier
beneficio de esta.

2. Suplantar identidad durante el proceso de ingreso, de formacidn y certificacion.

3. Alterar, adulterar, falsificar o sustraer documentos publicos o privados correspondientes al SENA
o emitidos por ella.

4. Plagiar fuentes bibliograficas, 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 cualquier caracter.

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

6. Fumar cualquier sustancia en el Centro de Formacion o en los ambientes formativos SENA.

7. 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 ocasionadas por el consumo de
estas o bajo su efecto.

8. Ingresar o portar cualquier tipo de armas, objetos cortopunzantes, explosivos u otros artefactos
gue representen riesgo o puedan ser empleados para atentar contra la vida o la integridad fisica de
las personas, en el Centro de Formacién o en los ambientes formativos SENA, para destruir o
deteriorar la planta fisica o los bienes del SENA o de las instituciones con las cuales se adelanten
actividades de aprendizaje, culturales, recreativas, deportivas y sociales. Los miembros de la fuerza
publica y organismos de seguridad del Estado que se encuentren en un proceso de aprendizaje, no
podran portar armas en el Centro de formacion.

9. Utilizar el nombre del SENA, las instalaciones fisicas y virtuales, el internet y las tecnologias de
informacidn y comunicacién del SENA dispuestas para el desarrollo de su proceso de formacion, para
actividades particulares o con animo de lucro, exceptuando aquellas que sean parte de proyectos
productivos aprobados por el subdirector de Centro o la instancia competente.

10. Hurtar, estafar o abusar de la confianza de cualquier integrante de la comunidad educativa, o
amenazarlo, sobornarlo, coaccionarlo o agredirlo verbal o fisicamente, o cometer, ser cémplice o
coparticipe de delitos contra ellos o contra la Institucion.

11. Destruir, sustraer, dafiar total o parcialmente instalaciones fisicas y virtuales, equipos, materiales,
software, elementos y demas bienes o dotacidén 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 o intercambios estudiantiles nacionales o
internacionales.
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12. Obstaculizar el ingreso a los ambientes de formacion y demas ambientes dispuestos por el SENA
o perturbar el desarrollo normal de las actividades de aprendizaje, liderando o apoyando este tipo
de actos en oficinas, ambientes de aprendizaje, zonas de descanso, bibliotecas y en general donde
estas se desarrollen.

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

14. Realizar cualquier acto que sabotee perturbe o impida las actividades de formacion,
administrativas y de bienestar que se realicen en la entidad o en los sitios donde se le represente.

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

16. Elaborar escritos o mensajes satiricos, dibujar o escribir sobre cualquier superficie, objeto o
mueble de las instalaciones fisicas y virtuales donde se desarrollan programas de formacién; o pegar
avisos, carteles, pancartas o analogos en sitios no autorizados. Los lugares autorizados no podran ser
utilizados para publicar mensajes que se constituyan en hostigamiento, acoso de cualquier tipo,
(bullying, mobbing) dirigido a integrantes de la comunidad educativa.

17. Promover o tener comportamientos o actitudes que impacten de forma negativa el estado de
salud fisica o psicoldgica de los miembros de la comunidad SENA.

18. Discriminar o promover la discriminacion contra cualquier miembro de la comunidad SENA por
cualquier condicidn, incluso raza, sexo, nacionalidad, origen étnico, lengua, religién, identidad de
género, orientacion sexual, religidn, situacion econdmica, discapacidad, o preferencias politicas.

19. Incumplir el reglamento o la normatividad adoptada por la empresa en la que se encuentra
adelantando su formacidn dual, u otra estrategia de formacidn fuera de la sede principal del SENA.

CAPITULO IV
REGLAS DE PERMANENCIA

Se sugiere que el capitulo desarrolle REGLAS DE INGRESO Y PERMANENCIA

Articulo 242, Reglas generales de ingreso. Para el ingreso a los procesos o programas de formacion
se tendran en cuenta las siguientes disposiciones:

1. La oferta de formacidn se divulga por los medios que dispone la entidad en el territorio nacional.
La finalidad de esta actividad es la de brindar informacidn oportunay de calidad a todos los aspirantes
alaformacidn profesional del SENA, contando con horarios flexibles de consulta e inscripcidn a través
del “portal de oferta educativa SENA”, esto en funcién de los requerimientos, posibilidades y lugares
de acceso de los usuarios aspirantes a la formacién.
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2. La edad minima de ingreso a la formacidén profesional del SENA es de catorce (14) afios cumplidos
o superior a esta de acuerdo con la edad establecida en los procedimientos institucionales segun la
normatividad vigente. En todo caso, se aplicara la edad minima que se establezca como requisito en
el disefio curricular del programa de formacién respectivo.

Para que los aspirantes o aprendices menores de edad accedan, reciban y desarrollen la formacion
profesional integral seguin lo establecido en este reglamento y en los procedimientos institucionales,
los padres de familia, acudientes o apoderados deben firmar el consentimiento informado y el
aprendiz firma su asentimiento incluyéndolo en la documentacidon para legalizar y asentar la
matricula. A través de este documento, los padres de familia, acudientes o apoderados expresan su
autorizaciéon para que el aprendiz adelante la formacion profesional en el SENA, ademads se
comprometen a brindar el acompafiamiento necesario para que el aprendiz desarrolle con éxito
dicha formacidn profesional integral y se hacen responsables de sus actuaciones, asi como
representantes para efectos administrativos y legales.

3. El ingreso de aspirantes a la formacién profesional en el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA
esta regulado tanto por la normatividad emanada del Gobierno Nacional y el Ministerio de Trabajo
como por la reglamentacion interna vigente en la entidad, sin perjuicio de la que, en general, sea
aplicable al SENA en sus procesos de formacion.

4. El ingreso a los programas de formacién laboral o tecnolégica abierta se rige por el cronograma
establecido en el calendario académico y de labores expedido mediante acto administrativo
(Resolucion) conforme a la normatividad vigente.

5. El registro y la inscripcién los realiza el aspirante directamente en el aplicativo de gestion
académica administrativa. En aquellas poblaciones con caracteristicas especiales o zonas de dificil
acceso o personas en condicion de discapacidad, el Centro de Formacion facilitara el registro y la
inscripcion de los aspirantes en el aplicativo dentro de las fechas establecidas en el cronograma de
una convocatoria y también, cuando lo amerite, en las ofertas especiales.

6. La inscripcidn en los programas de formacion que la entidad oferta es de responsabilidad del
aspirante, asi como mantener esa inscripciéon habilitada o cancelarla a su criterio cuando asi lo
disponga, mientras el curso ofertado se encuentre en inscripcién o seleccién.

7. El aspirante se inscribe al programa de formacion de su preferencia y podra elegir otro programa
de formacién de la misma area tematica como segunda opcion, cuando el aplicativo asi lo permita,
lo que aplica Unicamente en convocatorias de oferta abierta de formacidn laboral o tecnoldgica.

8. Todo aprendiz debe cumplir con el procedimiento de ingreso definido por la entidad en cada una
de sus etapas (registro, inscripcion, seleccion y matricula) en su normatividad interna y los procesos
de gestion, segun los tipos de oferta, las areas de conocimiento y los niveles de formacién, que
aseguren la transparencia y accesibilidad en condiciones de equidad.

9. El ingreso y matricula de personas extranjeras estara regulado por la normatividad y disposiciones
vigentes emitidas por la Cancilleria de Colombia y la Unidad Especial de Migracion Colombia. En todo
caso, cuando el ciudadano extranjero dentro del territorio colombiano participe en los procesos de
ingreso debera contar con su estatus migratorio definido y podra ser matriculado si la vigencia de su
documento de identificaciéon emitido por autoridad colombiana competente garantiza el
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cumplimiento de la formacién y ademas cumpla con los requisitos de ingreso del disefio curricular.
En este caso, podra adquirir la condicidn de aprendiz y para su formacion profesional le aplica este
reglamento.

Pardagrafo: Si en cualquier etapa de su proceso formativo o antes de su certificacién, el aprendiz
extranjero residente en el territorio colombiano pierde su estatus migratorio por sancidn
administrativa o no renovacion del documento expedido por la autoridad migratoria, pierde su
condicidn de aprendiz, en consecuencia, aplica la cancelacion de su matricula.

Articulo 252. Etapa de registro. El registro es el procedimiento mediante el cual el usuario ingresa la
relacidon de sus datos personales y de contacto en el sistema de gestién académica administrativa
bajo su responsabilidad y acepta las politicas de seguridad, confidencialidad y tratamiento de datos
personales, para lo cual debe tener presente:

1. El registro es unico, personal e intransferible y el usuario que lo realiza debe asegurarse que la
informacidn que registra corresponda a sus nombres, apellidos, tipo y nimero de identificacion tal y
como aparece en el documento de identificacion, y una vez finalizado el registro, el usuario recibe la
confirmacién del registro exitoso al correo electrénico suministrado como dato de contacto.

2. El registro debe realizarse con el documento de identificacién vigente expedido por autoridad
colombiana competente.

3. La actualizacion de los datos es de exclusiva responsabilidad del usuario. Cuando el usuario cambie
algin dato basico de su registro, se compromete a actualizarlo modificando los datos
correspondientes, tales como: tipo de documento, nimero de documento, cambio de nombres o
apellidos (debidamente protocolizado), datos de contacto, historial académico o historial laboral.

Pardagrafo 1. El usuario, aspirante o aprendiz debe tener un Unico registro en el sistema de gestion
académica administrativa, debidamente actualizado.

Pardagrafo 2. El registro del usuario, aspirante o aprendiz en el sistema con un niumero diferente al
de su documento de identificacion vigente serd invalidado por uno de los administradores del
sistema, por tratarse de datos inconsistentes.

Pardagrafo 3. Es responsabilidad del aprendiz gestionar con el Centro de Formacién la actualizacion
de su registro y aportar los documentos legales vigentes.

Paragrafo 4. Cuando el aprendiz esté registrado con tipo de documento tarjeta de identidad y
obtenga su cédula de ciudadania (CC), debera gestionar la actualizacion del registro por tipo cédula
de ciudadania.

Paragrafo 5. Con el registro de datos bdsicos y la aceptacion de la politica de seguridad,
confidencialidad, el usuario, aspirante o aprendiz autoriza y da el consentimiento para el tratamiento
de datos personales y que de manera libre, previa, clara, expresa, voluntaria y debidamente
informada permite a la entidad recolectar, recaudar, almacenar, usar, procesar, compilar,
intercambiar con otras entidades publicas, dar tratamiento, actualizar y disponer de los datos que
seran suministrados y que se incorporen al sistema académico administrativo. Esta informacion es y
serd utilizada en el desarrollo de las funciones propias del SENA.
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Pardagrafo 6. Al realizar el registro en el aplicativo de la entidad, el usuario, aspirante o aprendiz en
condiciones de discapacidad (cualquiera sea u origen: visual, auditiva, fisica o intelectual,
sordoceguera, psicosocial o multiple), podra voluntariamente informar su autorreconocimiento y el
tipo de discapacidad que presenta. Esta informacion serd utilizada por los funcionarios de ingreso en
cada Centro de Formacidn para prever el alistamiento de los recursos necesarios con el fin de brindar
el apoyo requerido por los aspirantes. En caso de que la situacidon de discapacidad se presente
después del registro, el usuario, aspirante o aprendiz podra actualizar voluntariamente el registro.

Articulo 262. Etapa de inscripcion. La inscripcion es el acto mediante el cual una persona
previamente registrada diligencia en el sistema de gestién académica administrativa el formato de
inscripcion y elige el programa de formacion de su preferencia. Los requisitos para la inscripcion a un
programa de formacion en el SENA son:

1. El aspirante puede participar de las charlas informativas para conocer la informacion sobre los
programas: requisitos, contenidos y competencias por adquirir o demostrar, horarios, lugar donde
se realizard la formacion; asi como las caracteristicas y modalidad del programa, nimero de registro
calificado cuando aplique, duracion y requisitos para la certificacion.

2. El aspirante debe contar con usuario y contrasefia en el sistema de gestion académica
administrativa del SENA o registrarse en este en el evento de que no lo haya hecho.

3. Si el aspirante es menor de edad, de conformidad con la Ley Estatutaria 1581 de 2012, la madre,
el padre, el representante legal o tutor debe autorizar o dar el consentimiento para el tratamiento
de datos personales, en el formato establecido por el SENA el cual debe ser entregado con su

respectiva firma y adicionalmente presentar el respectivo documento que lo acredite como tal.

4. El aspirante debe consultar peridédicamente en el sistema de gestidon académica administrativa la
informacidn de la inscripcion y su estado.

5. El aspirante debe diligenciar el formulario de inscripcion en el sistema de gestion académica
administrativa.

6. El aspirante debe cumplir con los requisitos minimos de ingreso exigidos en cada programa de
formacion.

Pardagrafo: El aspirante a la formacion profesional del SENA, en las modalidades presencial, virtual, a
distancia y dual, no podra inscribirse en programas de formacion laboral o tecnoldgica si se encuentra
en uno de los siguientes estados:

a. Si estd previamente inscrito en un programa de formacién profesional.

b. Si ha sido citado para presentar las pruebas de seleccién.

c. Si presentd pruebas de seleccion y fue seleccionado.

d. Si se encuentra seleccionado y fue convocado a asentar matricula.
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e. Si se encuentra en un programa de formacion laboral o tecnolégica en uno de los siguientes
estados: en formacion, aplazado, condicionado, reingresado, en induccidon o por certificar.

f. Sitiene alguna de las restricciones que establece la Resolucién 2198 de 2019, articulo 62, o la norma
vigente, que la sustituya o modifique.

Articulo 272. Etapa de seleccion. La seleccidn es la actividad del ingreso mediante la cual se verifican
conocimientos, aptitudes, actitudes y demds requisitos a los aspirantes de acuerdo con lo establecido
en el perfil de ingreso esperado para cada programa. Esta actividad permite elegir, mediante la
aplicacion de pruebas fase | (online), fase Il o pruebas offline (fuera de linea), a los aspirantes con el
fin de establecer las competencias minimas para su ingreso en el programa de formacion.

El SENA realiza la seleccién de los aspirantes mediante la presentacion de dos pruebas: la primera
identificada como prueba de competencias por la web y obligatoria para todos (fase I); y la segunda,
identificada como prueba controlada o taller (fase Il), la cual es discrecional en su aplicacion por parte
del Centro de Formacion.

La participacion del aspirante en las pruebas de seleccidn supone el consentimiento de la prueba, su
autorizaciéon para las citaciones o notificaciones y la cesion al SENA de los datos procedentes del
Centro de Formacion, en los términos establecidos en la legislacién sobre proteccidn de datos. Es un
deber intransferible del aspirante inscrito la realizacién de la prueba de manera personal.

Las pruebas de seleccion son de uso exclusivo y dominio institucional y se prohibe a los aspirantes su
copia parcial o total y reproduccién en cualquier medio, so pena de ser sancionados o excluidos del
proceso de ingreso.

El aspirante que haya sido admitido debera adelantar en forma oportuna todos los procedimientos
previstos para cumplir con las exigencias propias de los requisitos académicos y administrativos de
la matricula.

Articulo 282. Etapa de matricula. La matricula es la formalizacion del ingreso del aspirante admitido
mediante su asentamiento y legalizacidn en el sistema de gestidon académica administrativa, previo
el cumplimiento de los requisitos de ingreso establecidos en el respectivo disefio curricular del
programa de formacion y el diligenciamiento y firma del compromiso del aprendiz. Con la matricula,
el aspirante adquiere o renueva su calidad de aprendiz, asume el compromiso de cumplir con los
requisitos, acepta el reglamento del aprendiz y acepta el deber de conocerlo y aplicarlo, y todos los
demas establecidos en este. En la gestidon de la matricula, el SENA no guarda ni reserva cupos a
ningun tipo de poblacién. Ninguna persona podra asistir o participar en la ejecucidn de un programa
sin haber formalizado la matricula con el previo el cumplimiento de todos los requisitos que exige el
disefio curricular respectivo. El Centro de Formacidn no permitira la asistencia del aspirante que no
haya formalizado la matricula.

Pardagrafo 1. Registro académico. Se considera registro académico el procedimiento que protocoliza
las acciones académicas y disciplinarias del aprendiz SENA y actualiza su gestion académica durante
el proceso de formacion.

Pardagrafo 2. Consentimiento informado de los padres de familia. Para que el aprendiz menor de edad
acceda, reciba y desarrolle la formacién profesional integral segun lo establecido en este reglamento
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y en los procedimientos institucionales, uno de sus padres, el acudiente o el apoderado debe firmar
el consentimiento informado y el aprendiz firma su asentimiento incluyéndolo en la documentacién
para legalizar y asentar la matricula. A través de este documento, los padres de familia, acudientes o
apoderados expresan su autorizacién para que el aprendiz adelante la formacion profesional en el
SENA, ademads se comprometen a brindar el acompafiamiento necesario para que el aprendiz
desarrolle con éxito dicha formacidn profesional integral y se hacen responsables de sus actuaciones,
asi como representantes para efectos administrativos y legales.

Articulo 292. Tramites académicos y administrativos durante la formacion. Los tramites académicos
y administrativos de los que trata este reglamento son aquellas gestiones que el aprendiz debe
realizar durante la matricula, la gestion de novedades durante el proceso de formacion y para la
certificacidn, con el propdsito de realizar solicitudes de traslado, aplazamiento, reintegro, retiro
voluntario, certificacion y reingreso especial (para personas que perdieron su condicion de aprendiz
sin certificarse o titularse).

Tramite de las novedades académicas y administrativas. Las novedades en trdmites académicos y
administrativos que requiera hacer el aprendiz ante la Entidad durante su proceso de formacion,
tienen el siguiente paso a paso:

1. Registrar la solicitud novedad en el sistema de gestidon académica.

2. Radicar la solicitud de la novedad a través de los canales institucionales de atencion al ciudadano;
dirigiendo dicha solicitud a la Subdireccion del Centro de Formacién.

3. El Centro de Formacion, a través del Comité de Evaluacién y Seguimiento, analiza la solicitud, con
el fin de dar respuesta a las novedades radicadas por los aprendices en el término establecido y
atendiendo al tipo de novedad.

4. El Comité de Evaluacidn y Seguimiento sesiona y elabora el acta de Comité, mediante la cual se
analizan, estudian y se sugieren las soluciones de las novedades presentadas por los aprendices. El
Subdirector con su firma y fecha aprueba las recomendaciones del Comité, convirtiendo el acta de
comité en acto académico administrativo. Para La anulacién de un certificado o el reingreso de
aprendices el acto académico administrativo es por resolucion motivada del Centro de Formacion.

5. El Coordinador Académico notifica al aprendiz en los términos definidos en este reglamento o en
la ley.

6. El Coordinador de formacidn o quien haga sus veces, registra las novedades en el sistema de
gestidn académica administrativa, dentro de los 8 dias calendario siguientes luego de quedar en firme
la decision y en concordancia con el debido proceso.

7. El aprendiz puede interponer el recurso correspondiente ante la Subdireccion del Centro en los
tiempos que establezca el acto administrativo conforme a la normatividad vigente.

Paragrafo 1. Para lo previsto en el numeral 2 en el caso de aprendices de los programas de
articulacién con la educacidon media y ampliacién de cobertura, deben radicar su solicitud ante la
institucion educativa donde desarrollen su formacién profesional integral, para que ella realice la
debida gestion.
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Pardagrafo 2. Cuando por sus condiciones fisicas o mentales por cualquier razén justificada el aprendiz
esté impedido o no pueda gestionar por si mismo las novedades, podra hacerlo uno de sus padres,
su acudiente, o apoderado, quien debe presentar los soportes respectivos. La situacion sera
verificada por el profesional que designe por escrito el Subdirector del Centro de Formacion.

Paragrafo 3. Los aprendices que ingresen a la entidad para adelantar su proceso mediante la
formacién modular adelantaran los tramites de novedades en similares condiciones a los
establecidos en este reglamento o segun se disponga en los procedimientos administrativos que
emita la direccion de formacion profesional para tal fin.

Articulo 302. Gestion de novedades durante la formacién. Son novedades durante el proceso de
formacion: el traslado, el aplazamiento, el reintegro y el retiro voluntario. La gestidon de estas
novedades se realizard del modo como se describe a continuacion:

1. Traslado. Es la solicitud formal que hace el aprendiz de formacidn laboral o tecnoldgica presencial
y a distancia, para que se le autorice continuar su proceso de formacidn, ya sea en programas de la
misma red de conocimiento tecnoldgica, en otro Centro de Formacion, o en el mismo Centro de
formacion pero en diferente jornada. Dicha solicitud debe radicarse de conformidad con lo
establecido en este reglamento.

La coordinacién académica analiza la viabilidad del traslado y hara la respectiva recomendacién a la
subdireccién de centro. La aceptacion del traslado esta supeditada a que:

a. El grupo en el cual estd matriculado el aprendiz y el grupo para el cual necesita trasladarse
correspondan al mismo programa o sean de la misma red de conocimiento o tecnoldgica, al mismo
tipo de oferta (de abierta a abierta, o de especial a especial) y en la similar fase de ejecucién del
programa.

b. El aprendiz haya realizado como minimo el primer trimestre de su formacion.

c. El aprendiz tenga los juicios evaluativos correspondientes a la formacién que haya aprobado y
registrados en el sistema de gestién académica administrativa.

d. El aprendiz no tenga sanciones académicas ni disciplinarias vigentes.
e. Haya disponibilidad de cupo en el programa de formacion al cual se va a trasladar.

f. El aprendiz no tenga asuntos pendientes con las areas académicas ni administrativas del Centro de
Formacidn origen.

g. Exista un grupo de destino en ejecucién al cual pueda incorporarse el aprendiz en similar fase a la
gue se encuentra adelantando su formacién o en una fase menor a la de su formacion en el grupo de
origen.

En caso de traslado que se realice entre Centros, la coordinacion académica del Centro del origen
proyecta comunicacién para que la respectiva Subdireccién la radique y envie a la Subdireccion del
Centro destino, dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a la fecha de la solicitud, anexando la
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comunicaciéon del aprendiz. La coordinacidon académica del Centro de destino, analiza la solicitud,
verifica requisitos y prepara respuesta para que la respectiva Subdireccion envie comunicacién
radicada a la del Centro origen dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a la recepcién de la
solicitud. La Subdireccion del Centro de origen le informard al aprendiz la decisién, mediante
comunicacién radicada dentro de los cuatro (4) dias habiles siguientes a la recepcién de la respuesta
del Centro de destino.

En caso de traslado de jornada o entre programas o al interior del mismo Centro de Formacidn, la
coordinacién académica proyecta comunicacion para que la respectiva Subdireccidn le envie dentro
de los términos legales establecidos, la comunicacion radicada al aprendiz informando la decision.

Pardagrafo 1. El aprendiz puede solicitar solo un traslado durante su proceso de formacién.

Pardagrafo 2. Para todos los casos, la respuesta de parte de la Subdireccion de Centro con destino al
aprendiz debe ir con copia a los instructores asignados en el grupo origen.

Pardagrafo 3. Los aprendices de ampliacion de cobertura no pueden realizar traslado a programas de
formacion regular. Para los aprendices en programas de articulacién con la educacion media, el
traslado se aplicara segun los términos estipulados en la normatividad vigente para articulacion con
la educacion media.

Pardagrafo 4. Para los aprendices en programas de articulacién con la educacién media o ampliacion
de cobertura procede el traslado de grupo cuando se trate de cambio de institucién educativa o de
jornada entre grupos que correspondan a la misma caracterizacion del programa origen.

Paragrafo 5. Los aprendices en programas de formacién complementaria, eventos de divulgacion
tecnoldgica - EDT y programas de formacion dual, no podran realizar traslados.

Pardagrafo 6. Los aprendices en estado por certificar después de un afio calendario de haber entrado
a este estado podran solicitar traslado a una ficha de la misma red de conocimiento o tecnoldgica
para su correspondiente actualizacidn, siempre y cuando el Centro tenga un grupo en ejecucién y
con el previo cumplimiento del tramite administrativo de certificacion.

2. Aplazamiento. Es la solicitud formal que hace el aprendiz de formacién laboral o tecnoldgica
presencial, virtual o a distancia, para que se le autorice la suspension temporal en el programa de
formacidn en el cual se encuentra matriculado, por razones excepcionales certificadas o justificadas
que le impiden asistir por veinte (20) o mas dias continuos. Dicha solicitud debe radicarse de
conformidad con lo establecido en este reglamento. No se aceptan solicitudes de aplazamiento, sin
gue medie justificacion.

Un aplazamiento se autoriza por alguna de las siguientes causas, las cuales deben contar con el
soporte correspondiente que las acredite:

a. Incapacidad médica igual o superior a veinte (20) dias expedida por la entidad promotora de salud
- EPS correspondiente o por médico competente.

b. Licencia de maternidad expedida por la entidad promotora de salud - EPS correspondiente o por
médico competente.
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c. Calamidad doméstica.
d. Asuntos judiciales.

e. Participacién en representacién del SENA o del pais a nivel nacional e internacional, en actividades
académicas, culturales y/o eventos deportivos.

f. Prestacion del servicio militar: De acuerdo con lo establecido en la ley vigente. La certificacidn de
la culminacion de dicho servicio serd el documento para el reingreso del aprendiz a la formacion.

El comité de evaluacién y seguimiento analiza los soportes y si la situacidn lo justifica o amerita,
recomienda a la Subdireccién de Centro la autorizacion y el tiempo del aplazamiento. El término de
aplazamiento serd hasta por tres (3) meses calendario o lo definido por ley, acorde con la duracién
del programa de formacién, con la fecha de la solicitud, con la duracién de la eventualidad que lo
generd y en coherencia con los soportes respectivos que presento el aprendiz. El tiempo autorizado
se contara a partir de la fecha de la comunicacién radicada mediante la cual se dio respuesta a la
solicitud. El Centro de Formacion dispone de maximo ocho (8) dias calendario, contados a partir de
la aprobacidn del aplazamiento, para el registro de la novedad en el aplicativo de gestion académica
administrativa.

El comité de evaluacidn y seguimiento podra recomendar de manera motivada a la Subdireccion de
Centro ampliar el aplazamiento hasta por tres (3) meses mas, para los casos que lo ameriten segun
las causas expuestas.

Una vez sea autorizada y tramitada la novedad solicitada, el aprendiz recibira dentro de los dos (2)
dias habiles siguientes a la autorizacidén de la novedad, un reporte de la situacién académica de la
ejecucion de la formacidn, donde se indican los resultados de aprendizaje evaluados, y las revisiones
generadas a las evidencias entregadas a la fecha de autorizacién de la novedad.

Paragrafo 1. Cuando se registra la novedad de aplazamiento la condicidon de aprendiz SENA se
conserva; sin embargo, si el aprendiz cuenta con beneficio de apoyos socioecondmicos estos se
suspenden por el mismo periodo de aprobacion del aplazamiento.

Pardagrafo 2. Para todos los casos, la respuesta de parte de la Subdireccion de Centro con destino al
aprendiz debe ir con copia a los instructores asignados en el grupo origen, especialmente en los casos
de aprendices de formacion laboral o tecnoldgica virtual y a distancia y los convenios, para que
dentro del ambiente de formacién virtual se gestionen las acciones pertinentes con el proceso
formativo.

Paragrafo 3. Los aprendices en programas de formacién dual, articulacién con la educacion media y
ampliacion de cobertura no podran realizar aplazamiento durante el proceso de formacion.

3. Reintegro. Es la solicitud formal que hace el aprendiz de formacion laboral o tecnoldégica que haya
solicitado aplazamiento, para que se autorice su reintegro al proceso de formacidn en el programa.
Dicha solicitud debe radicarse de conformidad con lo establecido en este reglamento.
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La autorizacién del reintegro estd supeditada a que el programa de formacion sea el mismo y de la
misma modalidad en el cual se encuentra aplazado, corresponda a un grupo en estado en ejecucion
y que el avance de este le permita continuar su proceso formativo.

El aprendiz debe solicitar el reintegro dentro de los cinco (5) dias habiles previos al vencimiento del
plazo concedido, adjuntando el reporte de situacion de la ejecucién de la formacion, que
previamente le entregd el Centro de Formacion, para que le sea asignada su ruta de aprendizaje. De
no solicitarlo dentro de este término o no reintegrarse en el plazo establecido en el acto
administrativo, se entiende como causal de desercion.

La coordinacion académica analizara la viabilidad del reintegro y hard la respectiva recomendacion a
la Subdireccién de Centro; y con base en esta, actuara en consecuencia:

a. Si es posible el reintegro: El Coordinador académico envia respuesta al aprendiz mediante
comunicacién radicada, especificando el nombre del programa de formacién, el nimero de grupo y
la fecha en la cual el aprendiz debe reingresar al proceso formativo, con copia a los instructores
asignados en el respectivo grupo, especialmente en los casos de aprendices de formacién laboral o
tecnoldgica, virtual o a distancia, para que dentro del ambiente de formacion virtual se gestionen las
acciones pertinentes con el proceso formativo.

b. Si no es posible el reintegro: El Coordinador académico mediante comunicacidn radicada le
informa al aprendiz que la solicitud de reintegro no fue autorizada, indicando las razones, y que en
consecuencia puede optar por:

- Opcidn 1: Gestionar de inmediato la novedad de retiro voluntario, tal como lo establece este
reglamento, precisando que se trata de una causa justificable. Esta opcidn no genera sancién para el
aprendiz y le permite presentarse de inmediato a cualquier programa de formacién laboral o
tecnoldgica, siguiendo el proceso establecido por el SENA.

- Opcion 2: Mantener la condicion de aplazado hasta por un (1) afio contado a partir de la fecha en
la cual debia reingresar segun el acto administrativo. Durante este tiempo el aprendiz debe solicitar
nuevamente el reintegro y la entidad hara lo posible por ofrecerle el programa de formacién que
cumpla con los requisitos de reintegro; de no ser posible se procedera al retiro de la formacidn, no
se generara sancion y el aprendiz podra postularse a otro programa de formacién.

- Opcion 3: Solicitar traslado a un programa afin, de la misma red de conocimiento o tecnoldgica al
programa en el que inicialmente se matriculd.

4. Retiro voluntario. Es la solicitud formal que hace el aprendiz de formacién laboral o tecnoldgica,
en cualquiera de sus modalidades (presencial, virtual o a distancia) o estrategias de oferta
(articulacion con la media o ampliacidn de cobertura) para que se le autorice el retiro definitivo del
programa de formacién. Dicha solicitud debe radicarse de conformidad con lo establecido en este
reglamento.

Para formacién laboral o tecnoldgica, esta solicitud sera resuelta por el Coordinador académico, a fin
de analizar a profundidad las causas del retiro y agotar las diferentes posibilidades tendientes a lograr
la permanencia del aprendiz en la formacidn; en caso contrario se realiza la respuesta y se registra la
novedad de esta decisién como acto académico administrativo en el aplicativo.
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La solicitud de retiro voluntario del programa de formacion laboral o tecnoldgica en cualquiera de
sus modalidades, ampliacion de cobertura y articulacién con la educaciéon media, que no cuente con
causas justificables se constituira en una falta grave por parte del aprendiz, por lo tanto, la novedad
gue se registre sera la de cancelacién de la matricula.

Paragrafo. Una vez se autorice esta novedad, el Centro de Formacién debe hacer su respectivo
registro en el sistema de gestiéon académica administrativa a mas tardar a los dos (2) dias habiles
siguientes a la fecha de radicacion de la respuesta al aprendiz, a fin de garantizar la sincronizacién
del estado del aprendiz.

Articulo 312. Certificacion. La certificacién es el procedimiento mediante el cual, la entidad hace el
reconocimiento formal de los resultados, competencias de aprendizaje y cualificaciones aprobadas
por el aprendiz SENA durante su proceso formativo, para tal fin se seguiran las siguientes reglas:

1. Elaprendiz es el responsable de verificar y actualizar los datos basicos, los datos de contacto como
también de verificar que se encuentre matriculado y en estado en formacidn del programa al cual se
inscribid en el sistema de gestién académica administrativa. Esta verificacion es obligatoria y de ella
dependerd la entrega conforme y con calidad del respectivo documento académico, conforme al item
4 del articulo 22 de este reglamento.

2. El aprendiz de formacion laboral o tecnolégica de acuerdo con la modalidad y el nivel formativo
debe cumplir con los requisitos establecidos para certificarse, en concordancia con la normatividad
institucional vigente.

Para el cumplimiento de estos requisitos, el aprendiz dispone del siguiente tiempo con relacién al
nivel de formacion:

a. Auxiliares, Operarios y Habilitacién Laboral: tres (3) meses

b. Técnico, Técnico Laboral, Técnico Basico: seis (6) meses

c. Profundizaciéon Técnica: dos (2) meses

d. Tecndlogo, Técnico Intermedio, Técnico Avanzado, Técnico Especialista y Técnico Experto: seis (6)
meses

e. Especializacién Tecnoldgica: dos (2) meses

Estos tiempos son maximos, y son contados a partir de la fecha fin del curso segun registro en el
sistema de gestion académica administrativa para la entrega de las evidencias y requisitos exigidos
en el disefio curricular para su certificacion.

El Centro de formacién 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 de evaluacién y la expedicion de
respectivo certificado.

Pardagrafo 1. Si el aprendiz no entrega los documentos requeridos para su certificacion en el plazo
establecido, el Centro de Formacién deberd registrar en el sistema de gestién académica
administrativa del SENA la novedad de desercién, previo cumplimiento del debido proceso para su
declaracion y la respectiva cancelacién académica del aprendiz (en concordancia con el articulo 43.
Desercidn, de este reglamento).
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Pardagrafo 2. Los aprendices del programa ampliacién de cobertura deben entregar los documentos
requeridos durante la vigencia del convenio. Cuando existan aprendices que no terminan el proceso
de formacién en las fechas definidas en el convenio suscrito, los Centros de Formacion tienen la
responsabilidad de gestionar el certificado, previo el cumplimiento de requisitos o definir la situacion
académica del aprendiz dentro de los términos establecidos en este reglamento.

Pardagrafo 3. Los aprendices de articulacién con la educacion media deben culminar la ejecucién de
las etapas lectiva y productiva del programa de formacidn SENA, en el ultimo 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
correspondiente certificado o define la situaciéon académica del aprendiz segin términos definidos
en este reglamento.

Articulo 322. Expedicion de documentos académicos. Los documentos académicos son expedidos
por el Centro de Formacidn sin ninglin costo para el aprendiz. Los titulos, actas de grado, constancias
y certificados de aprobacién obtenidos a partir del afio 2010 en un programa de formacion laboral o
tecnoldgica o en una accidn de formacidon complementaria se podran descargar en formato digital
directamente del portal web de certificacién de la entidad; las constancias definidas por el SENA
podran ser descargadas por el aprendiz directamente del sistema de gestién académica
administrativa utilizando su usuario y contraseiia.

La consulta de los certificados digitales del SENA es de caracter publico.

Paragrafo. Los documentos académicos de los niveles de formacién Técnico Laboral, Tecnoldgico o
de cualificaciones, se expiden digitalmente a partir del aiio 2000 y se publican en el portal Web de
certificados SENA, en concordancia con la ley 527 de 1999. Estos documentos académicos son:
Titulos, Actas de grado y Constancias.

Las constancias que emite directamente el sistema de gestién académica administrativa, dentro del
proceso de formacidn, las puede descargar el aprendiz con su usuario y contrasefia, tienen la validez
institucional y no aplica cobro.

Las constancias y certificados de aprobacion de la formacidn complementaria, cursos especiales y
eventos de divulgacidon tecnoldgica, emitidos desde el afio 2010 son digitales y se publican en el portal
Web de certificados SENA.

EI SENA no reexpide documentos académicos de formacién complementaria y eventos de divulgacion
tecnoldgica - EDT de los afios 2009 y anteriores. En su defecto, a peticion del interesado se expedira
una constancia que contiene la informacidn de la correspondiente certificacion y aplicard la tarifa de
reexpedicion de documentos segun lo establecido en la Resolucidon 1590 de 2019 o la que o la que
esté vigente, la modifique o sustituya y regule la materia.

Para toda constancia o certificado en fisico que expida el Centro de Formacién con firma manuscrita
o0 mecanica del Subdirector, aplicara el cobro de reexpedicidn en la Resolucidén 1590 de 2019 o la que
esté vigente, la modifique o sustituya y regule la materia.
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Articulo 332. Validacion de documentos académicos SENA. La validacion de documentos
académicos del SENA, para tramites de apostilla o legalizacidn, consiste en la solicitud que hace el
aprendiz ante el Centro de Formacién del SENA donde le fueron expedidos sus certificados
académicos y se puede realizar de la siguiente manera:

1. Para el caso de los documentos expedidos fisicamente antes del afio 2000, son validados en el
Centro de Formacién donde fueron expedidos y llevaran la firma autografa del Subdirector, nombre
completo, cargo, nombre del Centro y Regional y fecha de validacidn. El trdmite de apostilla se realiza
ante la Cancilleria de Colombia.

2. Para el caso de los documentos expedidos entre el 2000 y hasta el 15 de septiembre de 2020, el
Centro de Formacion reexpide digitalmente estos documentos académicos y se continua el tramite
de apostilla ante la Cancilleria de Colombia.

Los documentos académicos expedidos a partir del 15 de septiembre de 2020 no requieren validacion
por el SENA en razén al acuerdo interinstitucional entre el SENA y la Cancilleria de Colombia, ante la
gue se realiza directamente el tramite, a través de sus canales de atencion.

Articulo 342. Solicitudes. El aprendiz podra presentar solicitudes durante su proceso formativo, para
gestionar sus tramites académicos y administrativos a través de los canales institucionales de
atencién al ciudadano; dicha comunicacion debe estar dirigida al subdirector de Centro donde se
encuentra matriculado, indicando su nombre completo, tipo y nimero de identificacion, regional,
centro de formacién, programa de formacion, numero de grupo (ficha) al que pertenece y datos de
contacto para envio de respuesta.

El aprendiz obtendra respuesta a su solicitud, de acuerdo con lo dispuesto en la Ley 1755 de 2015, el
Decreto 1166 de 2016 o aquellas que las modifiquen o sustituyan.

Articulo 352. Tramite reingreso especial. El reingreso especial inicia con la solicitud formal que hace
una persona que estuvo matriculada en un programa de formacidn laboral o tecnoldgica en el SENA
y se desvinculd de la entidad por retiro voluntario o cancelacion de matricula académica, con el
propdsito de continuar con su formacién y titularse o certificarse.

Pardagrafo 1. El reingreso especial puede darse de las siguientes maneras:

a. Reingreso al mismo Centro de Formacion, al mismo programa y cualquier modalidad.
b. Reingreso a otro Centro de Formacién, al mismo programa y en cualquier modalidad.

En el evento que el Centro de Formacion al que se solicita el reingreso especial no disponga del mismo
programa en la misma modalidad en la que estuvo matriculado el aprendiz, se podra realizar el
reingreso al mismo programa en la modalidad diferente si la hubiere, o a otro programa de la misma
linea tecnoldgica en cualquier modalidad, previa aceptacion del solicitante.

Pardagrafo 2. El reingreso especial al SENA de personas desvinculadas de programas cursados bajo
convenios de articulacion con la educaciéon media o ampliacion de cobertura o por oferta especial de
formacion, se adelantara sélo a programas que se estén ejecutando en oferta abierta de formacidn.
No podran reingresar a grupos de formacién cuya caracterizacién corresponda a oferta especial de
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formacidn, establecida en la Resolucidén 2130 de 2013 o la que la modifique o a grupos de convenios
de articulacion con la educacién media o ampliacion de cobertura.

Articulo 362. Condiciones para el reingreso Especial. Para acogerse a este reingreso especial se
deberan cumplir las siguientes condiciones:

1. Haber cursado un programa de formacién laboral o tecnoldgica en el SENA sin certificarse o
titularse, cuya fecha de inicio esté dentro de los cuatro (4) afios calendario anteriores a la fecha de
solicitud del reingreso.

2. Estar reportada su desvinculacion en el sistema de gestién académica administrativa del SENA, por
cancelacion de matricula o por retiro voluntario del programa de formacion.

3. Solicitar por escrito el tramite de reingreso especial.

4. Dar respuesta de la aceptacion o no de las condiciones reglamentarias vigentes del programa y del
disefio curricular en el momento de la aprobacion de su reingreso.

Pardagrafo. Las personas que se desvincularon de la entidad por cancelacion de matricula motivada
por faltas disciplinarias podran solicitar el reingreso especial a la entidad una vez cumplan la sancidn
impuesta.

Articulo 372. Procedimiento parea el reingreso especial. El procedimiento para aplicar a reingreso
especial es el siguiente:

1. La persona interesada realizara solicitud de reingreso especial por escrito al Centro de Formacion
Profesional Integral a través del canal de atencién institucional, como la oficina virtual de radicaciéon
o ventanilla de correspondencia en cada centro.

2. El Centro de Formacién Profesional Integral recibira la solicitud y el equipo técnico que estara
conformado por la Coordinaciéon Académica, un instructor técnico del programa y un Instructor
transversal, deberdn analizar y evaluar la solicitud, elaborar la respectiva acta con el resultado del
estudio del caso para la firma del Subdirector del Centro de Formacién Profesional Integral o
Directores Regionales que desempeiian funciones de Subdirector de Centro.

3. El Subdirector del Centro de Formacion Profesional dara respuesta a la solicitud radicada por el
solicitante, en un plazo no mayor a quince (15) dias habiles. En esta respuesta se indicaran las
condiciones de reingreso al solicitante.

4. El solicitante mediante respuesta escrita debidamente radicada manifestara su aceptacion o no de
las condiciones de reingreso especial que indica el Centro de Formacién Profesional.

5. Si la respuesta del solicitante fuere positiva, el Subdirector del Centro de Formacién Profesional o
el Director Regional con funciones de Subdirector de Centro de Formacidn Profesional, emitira y
notificara el acto administrativo (resolucién motivada de Centro) que autoriza el reingreso especial.
En el acto administrativo, establecera la revocatoria de las sanciones que por el proceso previo de
retiro voluntario o cancelacién de matricula se hayan generado si estuvieren vigentes al momento
de la solicitud y tengan registro en el sistema de gestién académica administrativa de la entidad.
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6. Con el acto administrativo, el grupo o encargado de administracion educativa del Centro de
Formacidon Profesional, procedera a habilitar el reingreso especial del solicitante en el sistema de
gestién académico administrativo.

7. El solicitante legalizara el reingreso especial, a través del sistema académico administrativo en un
término no mayor a treinta (30) dias calendario, contados a partir de la fecha de notificacién del acto
administrativo que le autoriza el reingreso especial.

8. El Centro de Formacion Profesional asignard ruta de formacion al aprendiz reingresado, con el
registro de los juicios de evaluacién de los resultados de aprendizaje cursados en la ruta de formacion
anterior

Articulo 382. Seguimiento a la implementacion del tramite de reingreso especial. Las
Subdirecciones de los Centros de Formacién Profesional deberan suministrar a la Direccidén Regional
y a la Direccion de Formacidn Profesional, el reporte de los aprendices que se acogen a este tramite
de reingreso especial y realizar el seguimiento a la implementacion, informando semestralmente los
resultados de su aplicacion.

Articulo 392. El proceso de formacidn. El aprendiz SENA, como gestor principal de su proceso de
formacidon debe participar de manera activa y oportuna en las diferentes actividades presenciales o
virtuales que conforman la ruta de aprendizaje; cumpliendo con dichas actividades y aportando
oportunamente evidencias segun los criterios de aprendizaje establecidos. Para programas de
formacidn laboral o tecnolégica, la ruta de aprendizaje esta conformada por la etapa lectiva y la etapa
productiva.

a. Etapa lectiva. Es la etapa del proceso formativo que se desarrolla segun la estrategia pedagdgica
tedrico-practica, de caracter integral, orientada al desarrollo de conocimientos técnicos,
tecnoldgicos, habilidades, destrezas y actitudes que le permiten al aprendiz actuar critica y
creativamente en el mundo del trabajo y de la vida.

Se realiza en ambientes de formacidn reales, simulados, fijos, méviles y virtuales, tales como: aula,
taller, laboratorios, unidades productivas, campo deportivo, biblioteca, empresas y entidades.

b. Etapa productiva. Es la etapa del proceso formativo en la que el aprendiz SENA aplica,
complementa, fortalece y consolida sus competencias, en términos de conocimiento, habilidades,
destrezas, actitudes y valores. La etapa productiva le permite al aprendiz aplicar sus conocimientos
en la resolucion de problemas en contextos reales o simulados, y se desarrolla segln lo establecido
en los procedimientos institucionales y los disefos curriculares.

Articulo 402. Cumplimiento satisfactorio del proceso formativo. Se configura cuando el aprendiz
presenta evidencias de aprendizaje, idoneas y pertinentes, en las fechas establecidas, asiste y
participa activamente en actividades presenciales o virtuales concertadas en su ruta de aprendizaje.

Se configura como un incumplimiento la falta de ejecucion de lo anteriormente definido. Los
incumplimientos se catalogan en incumplimientos justificados y no justificados. Ademas, se
constituyen en faltas académicas o disciplinarias segun sea el caso.
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Paragrafo. En cuanto a la formacion llevada a cabo mediante el programa de articulacién con la
media, asi como la formacién en modalidad dual, cualquier incumplimiento sera tratado conforme a

los procedimientos establecidos por el Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA).

Articulo 412. 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. Autorizacién para asistir en representacién 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. Citacién a diligencias judiciales.

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

a. Muerte de algun 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 por
un ente autorizado.

c. Problemas de seguridad que impiden el traslado al Centro de Formacién 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.

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

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

Pardagrafo 3. Las inasistencias no programadas deberan ser informadas por el aprendiz al instructor,
a mas tardar dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a su ocurrencia con los debidos soportes
que lo demuestren.
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Paragrafo 4. Los casos no contemplados anteriormente que tengan soportes justificables seran
valorados por los instructores del equipo ejecutor del grupo, el cual determinara si efectivamente se
trata de incumplimiento justificado o no, segun las condiciones propias del contexto y la situacion
especifica del aprendiz.

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

Pardagrafo 6. El incumplimiento justificado no aplica para la formaciéon complementaria virtual.

Articulo 422. 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 tres (3) dias habiles siguientes a su ocurrencia con las respectivas evidencias,
conforme a los plazos previstos en el anterior articulo.

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

1. Desercion por Inasistencias al proceso de formacion.

a. Enla 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. En la formacién bajo la modalidad 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 formacion (plataforma LMS) durante veinte (20) dias consecutivos, sin previa
justificacion soportada ante el sistema de gestién académico-administrativo.

c. En la formacion 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.

d. 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.
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f. 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.

g. En la formacidon complementaria presencial, tecno academias se presentan cuando el aprendiz no
registra cumplimiento justificado del cinco por ciento (5%) 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 finalizacién por fecha de la ficha, el aprendiz no ha
presentado la planeacion de su etapa productiva en el formato establecido, avalado por el instructor
de seguimiento. Esto aplica para aquellos programas de formacion en los cuales el disefio curricular
la incluye como requisito.

3. Desercion por falta de gestion oportuna de novedades. Se presenta en los siguientes casos:

a. Cuando el aprendiz no registra o gestiona la solicitud de reintegro al proceso de formacion por lo
menos tres (3) dias habiles antes de cumplir la fecha fin del aplazamiento, en concordancia con el
Articulo 30. Gestidén de novedades, de este reglamento.

b. Cuando el aprendiz no ha culminado el proceso administrativo para su certificacién, después de
un (1) afio de haber adquirido el estado por certificar. Para los aprendices de programas de formacion
laboral o formacidn tecnolégica en concordancia con el articulo 31. Certificacion, de este reglamento.

Pardagrafo 1. La desercion aplica también para los aprendices que desarrollan su formacion por medio
de convenios.

Articulo 442. Procedimiento en caso de desercion. El procedimiento en caso de desercion se
establece de acuerdo con la situacién y el tipo de desercion, asi:

1. Desercidon 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 su incumplimiento 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 formacidn, reportardn esta situacion al comité de evaluacién y
seguimiento.

2. Desercion por incumplimiento de la etapa productiva. 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 su incumplimiento o abandono al proceso formativo el instructor de etapa productiva de la ficha
del programa de formacidn, reportaran esta situacion al comité de evaluacién y seguimiento.

3. Desercion por falta de gestidon oportuna de novedades. Si el aprendiz NO gestiona la solicitud de
reintegro al proceso de formacidn a la entidad a través de los canales institucionales establecidos, o
culminado el proceso administrativo para su certificacion de dentro del plazo establecido el
coordinador académico o de formacion encargado del programa de formacién del aprendiz,
reportaran esta situacion al comité de evaluacién y seguimiento.
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Pardagrafo 1. El comité de evaluacion y seguimiento realizara una revisién al caso, de manera de poder
confirmar que el aprendiz ha abandonado la formacién y establecer la causa de la desercion.
Pudiendo solicitar informacién adicional que permita identificar las causas y verificar las acciones
adelantadas para prevenir dicha desercidn, si las hay. En caso de confirmar la desercién el comité
califica la falta del aprendiz como grave y recomienda a la subdireccion del Centro de Formacion
Profesional la cancelacion de la formacién por desercion.

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

Paragrafo 3. Se gestionara la actualizacién del estado del aprendiz y el registro de la causa de
desercién en el aplicativo de gestidn académica, en caso de darse.

Articulo 452. Evaluacidn del proceso de aprendizaje. Se establece a partir de la comparacion que, de
manera continua y conjunta, realizan el aprendiz y el instructor, segun resultados de aprendizaje y
criterios de evaluacion establecidos y los avances logrados, con el objeto de realizar los ajustes
necesarios. La evaluacién esta dirigida, mas que a evaluar el conocimiento tedrico, a evaluar la
aplicacion que hace el aprendiz de dicho conocimiento en practicas con resultados concretos. La
evaluacidn del proceso de aprendizaje se realiza de forma cualitativa.

Articulo 462. Las evidencias de aprendizaje. Las evidencias de aprendizaje son los referentes a partir
de los cuales se identifican los avances alcanzados por los aprendices en el proceso de formacion;
pueden ser de conocimiento, de desempefio y de producto, las cuales estan en relacion directa con
los resultados de aprendizaje estipulados en el programa de formacion, y se relacionan
estrechamente y de manera integral, con el saber, el saber hacer y el ser. Estas evidencias se
complementan entre si, y en su conjunto permiten juzgar el aprendizaje del aprendiz, imprimiéndole
el caracter integral a la evaluacién; y son obtenidas a través de la aplicacion de técnicas y los
instrumentos de evaluacién.

Articulo 472. Principios del proceso de evaluacidn. Los principios que rigen el proceso de evaluacion
del aprendizaje son:

1. Participacion. Es necesario que la evaluacion se de en unainterrelacion entre los diferentes actores
responsables del proceso de formacion. Es tan importante el papel del alumno como el del Instructor;
sin el consentimiento de uno de los actores, no se puede realizar este proceso.

2. Validez. El proceso de evaluacién estd soportado en evidencias de aprendizaje que se pueden
comprobar y que estan en relacion directa con los resultados de aprendizaje o logros estipulados en
el disefio curricular; por lo tanto, las técnicas y los instrumentos utilizados son los requeridos para
recoger evidencias reales, verificables y ciertas.

3. Transparencia. Los aprendices, los Instructores y demas personas involucradas, estan informados
y comprenden y aceptan el proceso de evaluacién del aprendizaje y las reglas aplicables. Son claros,
para todos, los parametros de la evaluacion y los criterios para valorar las evidencias.

4. Confiabilidad. El enfoque, la ejecucion y las politicas de la evaluacién del aprendizaje son
coherentes y conforman un sistema, que cuenta con instancias de control y monitoreo de la calidad
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del proceso, tales como el Comité de Evaluacidn y Seguimiento, y el derecho a la revision de la
evaluacidn, con el que cuenta el aprendiz.

Paragrafo. Estos principios se aplicaran sin perjuicio de considerar los demas que orientan el
presente Reglamento, como estan enunciados en el articulo 4.

Articulo 482. Acompaiamiento en el proceso evaluativo. El instructor o responsable analiza el
avance del proceso de formacion con base en los criterios de evaluacion y la ruta de aprendizaje,
identificando con el aprendiz sus logros y dificultades, retroalimentando de manera permanente y
ajustando las estrategias desarrolladas, en los casos que se requiera. De acuerdo con lo concertado
entre el instructor y el aprendiz o entre el co-formador y el aprendiz, se evalia el cumplimiento de
dichas actividades.

Pardagrafo 1. En los procesos de formacién de articulacién con la media, la evaluacion se ejecuta con
la participacion del docente de la institucidn, el instructor SENA y el aprendiz, segun aplique, pero el
registro del juicio evaluativo es responsabilidad del instructor SENA.

Pardagrafo 2. En los programas de formacién dual, la evaluacién se ejecuta con la participacién del
instructor SENA, del tutor empresarial y el aprendiz y un delegado asignado por la empresa, seguin
aplique; pero el registro del juicio evaluativo es responsabilidad del instructor SENA.

Articulo 492. Juicios de la Evaluacion. En el SENA se utilizan dos tipos de juicios de evaluacién para
expresar los resultados de aprendizaje:

1. APROBADO, cuando el aprendiz alcanza los resultados de aprendizaje y competencias establecidas
en el programa de formacién, de acuerdo con los criterios y pardmetros de evaluacion.

2. NO APROBADO, cuando el aprendiz no alcanza los resultados de aprendizaje o competencias
establecidos en el programa de formacion de acuerdo con los criterios y parametros de evaluacién.

Estos dos tipos de juicios de evaluacion se aplican a toda la formacion SENA.

Pardagrafo: La certificacion para la movilidad educativa se emitird con una valoracién cuantitativa de
acuerdo con la equivalencia establecida por la Direccién de Formacion Profesional.

Articulo 502. Seguimiento de los resultados. En caso de que el aprendiz no logre los resultados de
aprendizaje propuestos, el instructor o equipo ejecutor de la ficha-grupo del programa, aplicaran las
mediadas formativas académicas establecidas.

Articulo 512. Inconformidad con la evaluacidon y revision. El aprendiz que esté en desacuerdo con
la evaluacién aplicada por el Instructor podra solicitar la revision de los resultados, siguiendo este
procedimiento:

1. El aprendiz solicita por escrito al instructor la revisién de la evaluacién dentro de los dos (2) dias
habiles siguientes a la publicacién o entrega de esta, argumentando los fundamentos del desacuerdo.

2. El Instructor da respuesta dentro de los dos (2) dias habiles siguientes a la fecha de presentacion
de la solicitud por parte del aprendiz.
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3. Si el instructor no responde dentro de este término o si responde pero persiste el desacuerdo, el
aprendiz podra solicitar la asignacion de un segundo evaluador mediante comunicacion radicada
ante la coordinacion académica dentro de los dos (2) dias habiles siguientes a la fecha en la que recibe
la respuesta o debid recibir respuesta por parte del instructor.

4. La coordinacion académica designa un segundo evaluador, quien emite una evaluacion definitiva
y le informa para que proceda en consecuencia. Lo anterior, dentro de los cinco (5) dias habiles
siguientes a la fecha de radicacion de la solicitud del aprendiz.

CAPITULO V
REGIMEN SANCIONATORIO

Articulo 52°. Las medidas disciplinarias, formativas, académicas y/o sancionatorias. Las medidas
disciplinarias, formativas, académicas o sancionatorias, se aplicaran de acuerdo con la tipificaciéon de
la falta cometida por el aprendiz SENA; las cuales tienen por objeto establecer el régimen
sancionatorio aplicable. Este régimen comprende la tipificacion y clasificacion de las faltas, el
procedimiento sancionatorio, y los demds aspectos necesarios para la adecuada aplicacion de las
medidas disciplinarias, formativas, académicas y sancionatorias estipuladas en el presente
reglamento, de acuerdo con el comportamiento de los aprendices del SENA en todos los Centros de
Formacidn, sedes y subsedes asi como en ambientes de formacion y espacios externos, en donde
participen los aprendices en actividades propias o en representacion de la Institucion.

Articulo 532. Faltas. Se consideran faltas las acciones u omisiones del aprendiz que alteran el normal
desarrollo de la formacion, la convivencia en la comunidad educativa SENA, el desempefio académico
propio o de sus companeros, las que configuren incumplimientos a sus deberes o prohibiciones, y
gue originan la necesidad de una medida disciplinaria, formativa, académica o sancionatoria.

Articulo 542. Las faltas académicas. Estan relacionadas directamente con las actuaciones u
omisiones del aprendiz con relacion al cumplimiento de los deberes de indole académico. Al
presentarse la falta, se aplican medidas formativas, académicas o sancionatorias.

Articulo 552. Las faltas disciplinarias. Estdn relacionadas directamente con factores
comportamentales del aprendiz. Se configura la falta disciplinaria cuando el aprendiz incurre con su
actuacién u omisidon en conductas que afectan los criterios y acuerdos institucionales, sobre las
personas, los bienes y las normas de convivencia; incumple un deber o se extralimita en el ejercicio
de sus derechos.

Articulo 562. Definicidn de la calificacidn de las faltas. Las faltas académicas y disciplinarias pueden
calificarse con el cumplimiento previo del debido proceso como:

1. Leves. Se consideran faltas leves aquellas que no afectan directamente: a otros, a los bienes de la
institucion o de cualquier miembro de la comunidad SENA, ni lesionan la honra o el respeto del otro.
Generalmente ocurren por descuido, falta de previsidn o anticipacion de consecuencias por parte del
aprendiz, pero necesitan ser corregidas para permitir un proceso adecuado de formacién. En estas
situaciones se aplicaran las medidas formativas.

b. Graves. Se consideran graves aquellos comportamientos que comprometen las normas basicas de
convivencia y afectan de manera significativa a la institucién o a cualquier miembro de la comunidad
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SENA, asi como aquellas actuaciones que pueden menoscabar la integridad o poner en peligro la

vida propia del aprendiz o de algin miembro de la institucién; causar dafio a la salud propia o de

otros; actuar contra el medio ambiente (flora y fauna); y todas aquellas que cuestionan los principios

y valores establecidos por la entidad y la sociedad, considerandose actuaciones que de caracter

injustificable perturben el proceso formativo.

En estas situaciones se aplicarad la medida sancionatoria de condicionamiento o cancelacién de la
matricula.

3. Gravisimas. Se constituyen gravisimas aquellas faltas que por decisién y voluntad de un aprendiz
atentan directamente contra los derechos humanos, la integridad fisica, psicolégica o moral de las
personas o los principios del SENA. Este tipo de acciones son consideradas generalmente delitos que
ponen en riesgo la vida, la integridad fisica y los bienes materiales, de tal manera que pueden causar
dafios, en muchos casos irreparables o irreversibles. (Cf. Art. 13 de la Constitucién Politica de
Colombia). Estas acarrean cancelacion de matricula. Las faltas gravisimas dan lugar a la cancelacion
de matricula.

Paragrafo 1. Para la calificacion de las faltas académicas y disciplinarias se tendran en cuenta las
causales de atenuacidn y las causales de agravacion:

1. Causales de atenuacioén:

a. Buena conducta anterior a la comisién de la falta y no registrar antecedentes
b. Resarcir el dafio causado de manera parcial o total

c. Haber sido inducido a cometer la falta por otra persona

d. Confesar la comision de la falta disciplinaria ante el comité de evaluacidn y seguimiento o ante el
subdirector.

e. Evitar la injusta vinculacion o afectacién de terceros.

f. Suministrar informacidn que sirva para esclarecer los hechos o que establezcan la participacién de
otras personas en la conducta que se investiga.

2. Causales de agravacion: Se entenderan como circunstancias de agravacién de la conducta, las
siguientes:

a. Tener una sancion disciplinaria previa.
b. Realizar el hecho en complicidad o coautoria con otros aprendices, o terceros.
c. Adelantar actos dirigidos a ocultar las pruebas y evitar que los testigos rindan su declaracién.

d. Ejercer algun tipo de presion contra miembros de comité de evaluacién y seguimiento o quien
haga sus veces.
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e. Causar dafios a las instalaciones o bienes de la institucién.

f. Incurrir en la falta mediante actos reiterativos.

g. Afectar a terceras personas.

Paragrafo 2. Aquellas conductas que constituyan delito tipificado en el Cédigo Penal Colombiano
deben ser ademas denunciadas por el servidor publico que tenga conocimiento de ellas, ante la(s)
autoridad(es) competente(s).

Articulo 572. Calificacion de la falta. La calificacién de las faltas corresponde a las circunstancias que
hayan sido previstas para su realizacion de acuerdo con los deberes y el marco juridico colombiano,
por consiguiente, es importante considerar la definicién de faltas descrita en el articulo 56 de este
reglamento y tener en cuenta los siguientes aspectos:

1. Reincidir en la comision de las faltas.

2. La falta implica una conducta que recae sobre los bienes o recursos destinados a actividades de
utilidad comun o a la satisfaccidon de necesidades basicas de una colectividad.

3. Ejecutar la falta por motivo de una recompensa o promesa remuneratoria.
4. La conducta estd inspirada en mdviles de intolerancia y discriminacion.
5. Emplear en la ejecucion de la falta un medio de cuyo uso pueda resultar de peligro comun.

6. Cometer la falta aprovechando circunstancias de tiempo, modo y lugar, que dificulten la defensa
del ofendido o la identificacion del autor o participe.

7. Ejecutar la falta con la intencién de hacer daio.

Articulo 582. Criterios para calificar la falta. Para hacer la calificacién definitiva de la falta en uno de
los tres grados sefialados anteriormente, se tendran en cuenta los siguientes criterios:

1. Daio(s) causado(s) y sus efectos.

2. Grado de participacion del aprendiz

3. Antecedentes académicos y disciplinarios del aprendiz

4. Haber procurado, por iniciativa propia, resarcir el dafo, el perjuicio o agravio causado.

5. Haber devuelto, restituido o reparado, segun el caso, el bien afectado con la conducta constitutiva
de la falta.

6. Los parametros de calificacidn sefialados en este reglamento.
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Articulo 592. Medidas formativas. Las medidas formativas son aquellas acciones que se aplican al
aprendiz SENA cuando sea responsable de hechos que contrarien en menor grado el orden
académico y disciplinario en el marco de los deberes y prohibiciones, sin afectar los derechos; o que
se adopta con el fin de prevenir su ocurrencia, o de generar cambios en el desempefio académico y
en el comportamiento disciplinario del aprendiz.

Articulo 602. Tipos de medidas formativas. Se aplican distintos tipos de medidas segun el caso tipo
de falta: medidas formativas académicas o medidas formativas disciplinarias.

Articulo 612. 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:

1. Llamado de atencion académico. El aprendiz puede recibir hasta dos (2) llamados de atencién 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 atencién debe ir acompafiado de
orientaciones académicas escritas basadas en estrategias pedagdgicas que le permitan al aprendiz
superar el resultado de aprendizaje y acatarlas de modo inmediato.

2. Plan de mejoramiento. Agotados los dos (2) llamados de atenciéon 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 suscripcidn del plan
de mejoramiento y sin que supere la fecha final de la fase del proyecto. La verificacidn de este plan
serd responsabilidad del instructor o equipo ejecutor del grupo.

Paragrafo 1. El nimero maximo 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.

Pardagrafo 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.

Pardagrafo 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 la carpeta del
aprendiz.

Pardagrafo 4. Cuando el aprendiz no cumple con lo establecido en el plan de mejoramiento, se lleva a
comité de evaluacion y seguimiento quienes definirdn las medidas sancionatorias aplicar, seguin
como esté previsto en este Reglamento.
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Paragrafo 5. En caso de que el aprendiz de formacidon complementaria no esté logrando los
resultados de aprendizaje del programa, el instructor promovera la realizacién de las actividades
propuestas, de acuerdo con el cronograma de formacion, las fechas de finalizacién del grupo y los
resultados de aprendizaje.

Pardagrafo 6. Los aprendices de formacién dual recibirdn medidas formativas si su falta es cometida
en ambientes de formacidn del SENA; si la falta es cometida en la empresa, se aplica el reglamento
de la empresa.

Articulo 622. 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:

1. Llamado de atencidn disciplinario. El aprendiz puede recibir hasta dos (2) llamados de atencién
escritos por parte del instructor o el equipo ejecutor de la formacidn, el profesional de Bienestar, la
Coordinacion Académica o coordinador de convenio, y/o la Subdireccién de Centro; el segundo
llamado de atencidon debe ir acompafiado 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 atencidn escritos se pueden realizar
durante la duracién del programa.

2. 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. El nUmero maximo de planes de mejoramiento disciplinarios es de uno (1) por etapa
lectiva o mdédulo y una (1) por etapa productiva.

Pardagrafo 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.

Pardagrafo 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 archivada en la carpeta del
aprendiz.

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

Pardagrafo 5. Los aprendices de formacion dual recibirdn medidas disciplinarias si su falta es cometida
en ambientes de formacidn del SENA; si la falta es cometida en la empresa, se aplica el reglamento
de la empresa.

Articulo 632. Medidas sancionatorias. Son las medidas adoptadas por el SENA ante una falta
académica o disciplinaria; tienen cobertura nacional en la Institucién y deben registrarse en el
sistema de gestion de la formacion.
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La sancidn que se imponga al aprendiz debe ser proporcional a la gravedad de la falta.

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 decisién sera 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 de la
ficha-grupo, dentro de los tres (3) dias habiles siguientes deben presentar a la Coordinaciéon
Académica el informe final del plan de mejoramiento y las evidencias para citar al Comité de
evaluacidn y seguimiento, que procedera asi:

a. Siel aprendiz superé el plan de mejoramiento, el Comité de evaluacién y seguimiento recomendara
ala Subdireccion de Centro levantar el condicionamiento de matricula, mediante acto administrativo.

b. Si el aprendiz no superd el plan de mejoramiento, el Comité de evaluacién y seguimiento
recomendara a la Subdireccion de Centro la cancelacidon de matricula.

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

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

Pardagrafo 3. Los aprendices de formacidn dual recibirdn condicionamiento de matricula si su falta es
cometida en ambientes de formacion del SENA; si la falta es cometida en la empresa, se aplica el
reglamento de la empresa.

2. 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 y
gravisimas de acuerdo con la clasificacion determinada en este Reglamento, o situaciones que se
consideran desercién en este Reglamento.

Paragrafo 4. La cancelacidn de la matricula de los aprendices de formacion laboral y tecnolégica
implica que el aprendiz es retirado del programa de formacidn en el que se encuentra matriculado y
para presentarse a un nuevo programa de formacion laboral y tecnolédgica debera esperar seis (6)
meses, contados a partir del momento en que el acto administrativo suscrito por el Subdirector
quede en firme.

Paragrafo 5. La cancelacién 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 formacién complementaria hasta por tres (3) meses
siguientes, contados a partir del registro de la novedad en el Sistema de Gestion Académica.
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Paragrafo 6. Una vez el acto administrativo sancionatorio de cancelaciéon de matricula de indole
académico ha surtido el debido proceso, se procedera a la firmeza del acto administrativo conforme
con lo establecido en este reglamento.

Paragrafo 7. Para el caso de los aprendices de articulacién con la media, las sanciones se regiran por
el reglamento SENA adoptado por la instituciéon educativa. Si la sancion se da por la institucién
educativa tendra efectos en su estado como aprendiz SENA, previo analisis del comité de evaluacién
y seguimiento.

Pardagrafo 8. Los aprendices de formacion dual podrdn recibir cancelacion de matricula si su falta es
cometida en ambientes de formacion del SENA y esta sancion 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, segiin su reglamento
interno, debera notificar al SENA en los siguientes tres dias a la decision adoptada para que el SENA
emita acto administrativo de cancelacién de la matricula.

Articulo 642. Equipos encargados de la valoracion de las medidas y sanciones. Para garantizar el
debido proceso del aprendiz, se tendran dos equipos encargados de revisar, analizar y documentar
la falta cometida por el aprendiz, sugiriendo a las instancias decisorias las sanciones a adoptarse.
Estos equipos son: i) El equipo ejecutor del grupo-ficha programa de formacién vy, ii) el equipo que
conforma el Comité de evaluacion y seguimiento del Centro de formacion.

1. Equipo ejecutor del grupo-ficha programa de formacidn. Este equipo tiene como objetivo velar
por el adecuado desarrollo de la formacion profesional integral de los aprendices durante su etapa
lectiva y productiva, de la ficha - grupo y ser el equipo encargado de analizar y aplicar medidas
formativas académicas o disciplinarias para los aprendices y remitir por incumplimiento de medidas
formativas al comité de evaluacién y seguimiento el caso del aprendiz, para su valoracion.

El equipo ejecutor esta conformado por los Instructores de las competencias del programa, asignados
a la formacién y contara con la participacion del aprendiz vocero del grupo. Para el caso de la
formulacién de planes de mejoramiento disciplinarios, el equipo ejecutor de la ficha se apoyara en
un profesional de Bienestar al aprendiz que designe por escrito la Subdireccién del Centro, y en la
coordinacion académica del programa del aprendiz.

Pardagrafo 1. El equipo ejecutor de la ficha del programa de formacién adelantard minimo una (1)
reunién mensual con el objetivo de obtener una vision integral de la situacién académica de los
aprendices tanto en la etapa lectiva como productiva en las diferentes modalidades: presencial,
virtual y a distancia, y en ambientes de formacidn del SENA, a fin de garantizar:

1. El seguimiento y acompafiamiento académico a cada uno de los aprendices en su proceso
formativo.

2. El andlisis y las recomendaciones especialmente en aquellos casos de aprendices que presentan
dificultades para el logro del o los resultados de aprendizaje a pesar de las medidas formativas
académicas anteriormente aplicadas.

3. Verificacién del registro oportuno de las novedades y los juicios evaluativos del aprendiz en el
Sistema de Gestién Académica, de acuerdo con lo establecido en este reglamento.

50
GJ-F-028 V01




W

ACUERDO No. DE 2024

Por medio del cual se adopta el Reglamento del Aprendiz SENA y se derogan los Acuerdos 7
de 2012, 2 de 2014, 6 de 2023 y 2 de 2024

4. El cierre de los planes de mejoramiento académico asignados al aprendiz, como resultado de las
medidas formativas.

La evidencia de esta reunién queda en el acta respectiva que debe ser elaborada por la coordinacion
académicay debe registrarse en el portafolio del aprendiz en el transcurso de los cinco (5) dias habiles
siguientes. Se llevara estricto control documental y el respectivo consecutivo de las mismas en cada
vigencia.

Existirda quérum para debatir y tomar decisiones con la asistencia de la mitad mas uno (1) de los
integrantes del equipo habilitados para votar. Las decisiones seran tomadas por mayoria simple de
los asistentes con voto.

Pardagrafo 2. La reunién de seguimiento y acompafiamiento formativo académico sera citada por la
coordinacién académica. Para garantizar la asistencia de los aprendices a dicha reunién, el equipo
ejecutor de la formacién deberd divulgar y socializar esta informacion con los aprendices citados.

Paragrafo 3. Cuando se trata de aprendiz que cursa formacion en institucién educativa que ha
suscrito convenio con el SENA, las reuniones de seguimiento y acompafiamiento formativo deben
realizarse en presencia de un profesional representante de la institucién educativa o quien haga sus
veces.

Pardagrafo 4. Las reuniones de seguimiento y acompafiamiento formativo académico de aprendices
matriculados en formacion laboral y tecnolégica virtual o a distancia, se llevaran a cabo a través de
la herramienta de comunicacién sincrénica disponible en el ambiente virtual de aprendizaje
disponible en la entidad, y la sesidén debera ser grabada. Producto de esta reunidn se debera elaborar
un acta por parte de uno de los instructores asistentes o ente responsable, la cual sera aprobada por
los participantes en dicho encuentro.

Pardagrafo 5. Cuando se trata de un aprendiz que cursa formacién dual, las reuniones de seguimiento
y acompanamiento formativo deben realizarse en presencia de un profesional representante de la
empresa co-formadora.

Articulo 652. Comité de evaluacion y seguimiento. En cada Centro de Formacion Profesional Integral
o de los lugares en los que se oferten programas de formaciéon SENA, se conformara el comité de
evaluacidn y seguimiento, como equipo para recomendar las medidas sancionatorias y las que se
deriven de las novedades a aplicar a los aprendices. Las recomendaciones que surjan de este Comité
deben ser entregadas en medio escrito a la Subdireccion del Centro de Formacién para su decision.

Este Comité debe estar conformado por los siguientes integrantes quienes tendra voz y voto:

1. Un Instructor del programa de formacién, en representacién del equipo ejecutor de la ficha del
programa que sera designado por el subdirector del Centro.

2. Un profesional de Bienestar al aprendiz del area socioemocional designado por el Subdirector del
Centro.
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3. El representante de los aprendices de Centro de la respectiva modalidad del programa que vaya a
tratarse o referirse en el comité y en su ausencia el vocero de grupo de la ficha del aprendiz o
aprendices convocados al comité.

4. El Coordinador de Formacion del Centro o quien este designe del grupo de formacién profesional
integral (conocedor del reglamento del aprendiz y con funciones pertinentes a la ejecucion de los
programas de formacién).

5. El Coordinador Académico o quien este designe del grupo de formacion profesional (conocedor
del reglamento del aprendiz y con funciones pertinentes a la ejecucion de los programas de
formacidn), quien cita al Comité.

6. El aprendiz vocero del grupo de formacién quien participara con voz, pero sin voto.

Pardagrafo 1. En el comité de evaluacién y seguimiento en los programas de ampliacidon de cobertura
y articulacién con la educaciéon media, para el numeral 4, el integrante sera el coordinador del
convenio o el coordinador asignado por la institucidon educativa. Las reuniones se pueden realizar en
las instalaciones fisicas de la instituciéon en convenio o por medios virtuales, segin los acuerdos
realizados por las partes.

Pardagrafo 2. Segun sea el caso, se podrd invitar a las sesiones del comité de evaluacién y seguimiento
a personas que ayuden al comité a tomar una decision mas objetiva, como, por ejemplo: al
responsable de contrato de aprendizaje cuando el caso sea de etapa productiva por todas las
connotaciones legales que estos casos llevan consigo. En todos los casos, los invitados tendran voz,
pero no voto.

Pardagrafo 3. El Comité de evaluacién y seguimiento se reunira por lo menos una vez al mes y cuando
sea necesario para la aplicacion del procedimiento establecido en este reglamento.

Este comité realizard seguimiento a programas de formacidn en los espacios en los que puedan
interactuar varios grupos de aprendices de especialidades afines. También sera posible planificar
comités de seguimiento que agrupen aprendices de diversas especialidades, dependiendo de los
proyectos que estén desarrollando.

Existira quérum del Comité para sesionar y toma decisiones con la asistencia de la mitad mas uno (1)
de sus integrantes habilitados para votar. Las decisiones seran tomadas por mayoria simple de los
asistentes con voto.

Articulo 662. Instancias decisorias de las medidas sancionatorias. Para garantizar el debido proceso
y para la aplicacidn de las medidas sancionatorias, se tendran dos instancias a saber: i) La primera
instancia sera la Subdireccién del Centro de Formacion Profesional Integral, y ii) la segunda instancia
serd la Direccion Regional.

Pardagrafo 1. En los casos donde el Subdirector de Centro de Formacién Profesional Integral ejerce
funciones de Director Regional, la segunda instancia, sera la Direccion Regional que por cercania
geografica este mas relacionada al Centro de Formacidn Profesional Integral del aprendiz, a saber:
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* Amazonas - Centro para la Biodiversidad y el Turismo del Amazonas: Primera instancia Subdireccion
Centro; segunda instancia Direccion Regional Vaupés.

* Arauca - Centro de Gestion y Desarrollo Agroindustrial de Arauca: Primera instancia Subdireccion
Centro; segunda instancia Direccidon Regional Casanare.

e Caquetd - Centro Tecnoldgico de la Amazonia: Primera instancia Subdireccion Centro; segunda
instancia Direccién Regional Putumayo.

e Casanare - Centro Agroindustrial y Fortalecimiento Empresarial de Casanare: Primera instancia
Subdireccidn Centro; segunda instancia Direccién Regional Arauca.

® Choco - Centro de Recursos Naturales, Industria y Biodiversidad: Primera instancia Subdireccion
Centro; segunda instancia Direccion Regional Antioquia.

e Guainia - Centro Ambiental y Ecoturistico del Nororiente Amazdnico: Primera instancia
Subdireccidn Centro; segunda instancia Direccién Regional Vichada.

e Guaviare - Centro de Desarrollo Agroindustrial, Turistico y Tecnolédgico del Guaviare: Primera
instancia Subdireccion Centro; segunda instancia Direccidén Regional Meta

e Putumayo-Centro Agroforestal y Acuicola Arapaima: Primera instancia Subdireccion Centro;
segunda instancia Direccion Regional Caqueta.

e San Andrés - Centro de Formacién Turistica, Gente de Mar y de Servicios: Primera instancia
Subdireccidn Centro; segunda instancia Direccion Regional Bolivar.

e Sucre - Centro de la Innovacion, la Tecnologia y los Servicios: Primera instancia Subdireccion Centro;
segunda instancia Direccion Regional Cordoba

* Vaupés - Centro Agropecuario y de Servicios Ambientales Jiri-jirimo: Primera instancia Subdireccion
Centro; segunda instancia Direccidon Regional Amazonas.

¢ Vichada - Centro de Produccion y Transformacién Agroindustrial de la Orinoquia Primera instancia
Subdireccidn Centro; segunda instancia Direccién Regional Guainia.

Pardagrafo 2. Para los casos que no estén regulados en el paragrafo anterior, o en los que se presente
una situacion administrativa similar, el (la) Director (a) de Formacion Profesional sera quien designe
a otro Director Regional para que ejerza como la segunda instancia.

Articulo 672. Criterios para aplicaciéon de sanciones. En la aplicacién de sanciones derivadas de la
aplicacion de este reglamento, se tendran en cuenta los siguientes criterios:

1. Publicidad: Todo procedimiento sancionatorio que se adelante por falta disciplinaria o académica
debe ser informado desde su inicio al aprendiz que presuntamente cometio la falta. Si la sancién es
la cancelacidn de matricula, debera informarse a la empresa patrocinadora si la tuviere.
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2. Contradiccion: El aprendiz que presuntamente haya cometido la falta podra ejercer su derecho de
contradicciéon y defensa dentro de las oportunidades previstas para ello, presentar descargos y
solicitar o aportar pruebas.

3. Presuncion de inocencia: Toda investigacion debe partir de la presuncion de inocencia en favor
del aprendiz, por lo que la presentacién o aporte de la prueba recaera sobre los integrantes de la
comunidad educativa o el Centro de Formacion Profesional Integral responsable de imponer la
sancion. La duda respecto a la responsabilidad del aprendiz se resolvera a su favor.

4. Valoracion integral de las pruebas y descargos: Tanto el comité de evaluacién y seguimiento que
recomienda la medida sancionatoria a imponer, como la Subdireccion del respectivo Centro, deben
valorar todas las pruebas aportadas al expediente y los descargos del aprendiz

5. Motivacion de la decision: La subdireccion de centro debe tener en cuenta cada una de las
motivaciones y fundamentos de la recomendacidén que el comité le presente. Una vez tenga la
suficiente ilustracidon respecto a los hechos motivo de investigacion, procedera a expedir el acto
administrativo correspondiente, el cual debera ser motivado en todos los casos.

6. Proporcionalidad: Las medidas formativas o sancionatorias deben imponerse proporcionalmente
a la falta cometida y deben ayudar a corregir, en la formacion del ser, las causas que dieron origen a
la falta.

7. Impugnacion: Los aprendices sancionados podran impugnar motivadamente la decision, ante el
servidor publico que expidio el respectivo acto sancionatorio.

8. Oportunidad: Los informes o quejas y demas situaciones de caracter académico o disciplinario
tienen que atenderse dentro de limites de tiempo que no afecten los intereses personales o
econdmicos del aprendiz y de la empresa patrocinadora.

Articulo 682. Procedimiento para la aplicacion de sanciones. El procedimiento para la revision,
analisis y aplicacion de sanciones se cumplira siguiente estas fases, etapas o actividades:

1. Recepcion y tramite del Informe o queja. El procedimiento se inicia con el informe o queja
presentada por un servidor publico, contratista, aprendiz o cualquier persona que tenga
conocimiento sobre los hechos que puedan constituir falta disciplinaria o académica determinada en
este reglamento. Recibida la queja, se debe abrir un expediente donde se deben incluir los
documentos y pruebas que se relacionen con el caso, y a él se incorporaran, a medida que se
produzcan, los actos y demas documentos que constituyan evidencias de las actuaciones que se sigan
en desarrollo del proceso.

Este informe o queja podra ser presentado y radicado segun los canales institucionales que se tengan
para tal fin, el cual debera contener como minimo:

a. Fecha del informe o queja.

b. Descripcidn detallada de los hechos que presuntamente constituyen la falta, y las circunstancias
de modo, tiempo y lugar que sirvan para su analisis.
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c. Indicacion de testigos, documentos o pruebas que aporta, si es el caso.
d. Datos de contacto del informante, tales como direccidn y teléfono o cuenta de correo electroénico.
e. Firma del informante o quejoso.

Pardagrafo 1. Se dara tramite a la queja o informes anénimos cuando aporten datos que permitan ser
verificados o pruebas que puedan llegar a demostrar la veracidad de los hechos. Se seguird la
normatividad vigente para el trdmite de las peticiones, quejas y reclamos.

Pardagrafo 2. Cuando se trate de hechos que presuntamente se relacionan con una falta disciplinaria,
la Coordinacion Académica, con base en las pruebas y el informe o queja recibido, procedera de
inmediato a realizar una indagacidn preliminar con las instancias pertinentes que permita confirmar
o desvirtuar los hechos. Lo anterior, le permitird decidir si cita o no a Comité de evaluacién y
seguimiento, siendo éste el ultimo recurso para contribuir al buen desarrollo de la formacién
profesional integral del aprendiz.

Paragrafo 3. Cuando se trate de hechos que presuntamente se relacionan con una falta de los
aprendices de formacién dual, ocurrida en la empresa co-formadora, el procedimiento para
aplicacion de sanciones sera el establecido por la empresa.

2. Citacion al aprendiz. En caso de que se requiera citar al (los) aprendiz (ces) al comité de evaluacion
y seguimiento, la coordinacién académica, dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a la fecha de
recibo del informe o queja, le (s) informara mediante comunicacién radicada dirigida a la direccidon
de su domicilio o lugar de residencia registrado en el Sistema de gestion académica administrativa o
correo electroénico. Si se tratare de menores de edad, se requiere consentimiento, esto con copia al
expediente de dicho Comité.

La citacion al (a los) aprendiz (ces) debera estar contener, como minimo, lo siguiente:

a. Relacion sucinta del informe o de la queja presentada, adjuntando copia del (la) mismo(a) y de
todas las pruebas existentes hasta esa fecha.

b. Identificacion del (los) probable (s) autor (es) de los hechos, precisando su identificacidn, programa
de formacidn y grupo al que pertenece(n).

c. Normas de este Reglamento presuntamente infringidas por el o los aprendices con esos hechos u
omisiones.

d. Tipo de falta(s), académica o disciplinaria.
e. Calificacidn provisional de la(s) probable(s) falta(s).
f. Solicitud de la presentacion de descargos ante el Comité de evaluacion y seguimiento, en forma

escrita o verbal, informandole(s) el derecho que le(s) asiste a controvertir las pruebas allegadas en
su contra y a aportar o solicitar la practica de las pruebas que considere(n) pertinentes.
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g. Lugar, fecha y hora donde se realizara la sesién del Comité de evaluacion y seguimiento en la cual
presentara(n) los descargos y se recibiran las pruebas. Este comité debera llevarse a cabo dentro de
los diez (10) dias habiles siguientes al recibo de la comunicacién. Copia de esta comunicacién y de
sus anexos debe ser remitida a los participantes del Comité de evaluacién y seguimiento,
convocandolo para la respectiva reunion. Si el (los) aprendiz (ces) previamente aportan alguna
evidencia o explicacidn escrita, estas deben anexarse.

3. Sesion del Comité de evaluacion y seguimiento. El Comité de evaluacion y seguimiento se reunird
cuando se considere necesario para la aplicacidn del procedimiento establecido en este Reglamento.

En la fechay hora de la sesién del comité se debe verificar si existe qudrum que sera conformado con
la mitad mas uno de los miembros con voz y voto para sesionar y tomar decisiones validas.

Durante la sesién de descargos, el(los) aprendiz (ces) citado(s) tiene(n) derecho a estar presente(s)
en la recepcion de todas las pruebas, a controvertirlas y a contrainterrogar en el caso de los
testimonios.

El (los) aprendiz (ces) tiene(n) derecho a no inculparse, sin que ello implique causal de agravacién de
la falta.

También pueden no estar presentes por decision propia, renunciando a su derecho de ser
escuchados dentro del Comité de evaluacién y seguimiento.

En caso de que el (los) aprendiz (ces) no asista(n) a la primera citacién del Comité de evaluacién y
seguimiento, sera(n) citado(s) nuevamente en una segunda fecha sdlo si dicha inasistencia es
debidamente justificada, ocasionada por motivos de fuerza mayor o caso fortuito, comunicada al
Centro de Formacion Profesional Integral, en maximo los cinco (5) dias habiles siguientes a la fecha
de la citacién.

En caso contrario o si no asiste(n) a esta segunda citacion sin que medien motivos de fuerza mayor o
caso fortuito, debidamente justificados y presentados en maximo los cinco (5) dias habiles siguientes
a la fecha de la segunda citacion, el Comité de evaluacidn y seguimiento realizara la recomendacion
a la Subdireccién de Centro basado en las evidencias y pruebas presentadas, recogidas o practicadas,
para que pueda tomar una decisidn sobre su caso, y se dejara constancia en la respectiva acta.

La valoracién de las inasistencias sera realizada teniendo en cuenta el articulo de incumplimientos
previsto en este reglamento.

Una vez acopiadas en el expediente las pruebas conducentes y pertinentes para el esclarecimiento
de los hechos, estas seran valoradas por el Comité de evaluacién y seguimiento, junto con los
descargos presentados por el (los) aprendiz (ces). El Comité debatira sobre:

a. Los hechos acontecidos que hayan sido informados.

b. La existencia de la conducta.

c. Si se configura o no falta académica o disciplinaria.
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d. Calificacion definitiva de la falta, con la consideracidon de las circunstancias agravantes o
atenuantes que consideren aplicables.

e. El (los) probable (s) autor(es).
f. Si amerita o no recomendar a la Subdireccion de Centro imponer una sancion.

De no ser posible tomar una decisién en la misma reunion, esta podra suspenderse y reanudarse
dentro de los tres (3) dias habiles siguientes, para lo cual se fijara nueva fecha, hora y lugar. De ocurrir
esto, se informara y notificara en el desarrollo de la sesion al (los) aprendiz (ces).

De lo actuado por el Comité de evaluacidén y seguimiento se dejara constancia en acta firmada por
los miembros que lo integran y donde conste que él(los) aprendiz (ces) citados fueron escuchados,
con la relaciéon de sus descargos, argumentos y pruebas aportadas.

Para la firma del acta por parte del aprendiz matriculado bajo modalidad virtual y a distancia, se
debera publicar en acta a través de la herramienta de comunicacidn sincrdnica, para su lectura y que
de viva voz e imagen a través de la cdmara los participantes manifiesten su aceptacién. A mas tardar
el dia habil siguiente de la reunién, el Centro estad en obligacidon de remitir al aprendiz mediante
correo electrdnico el acta con las firmas de las personas que participaron de manera presencial, y el
aprendiz tendra la responsabilidad de imprimirla, firmarla, escanearla y remitirla nuevamente a
vuelta de correo al siguiente dia habil de la fecha de recibo en su correo electrénico. El
incumplimiento a la firma del documento sera considerado una falta grave.

Pardagrafo 4. Para la modalidad virtual y a distancia, la sesién del comité se realizard mediante el uso
de la herramienta de comunicacion sincrénica disponible en la plataforma VIRTUAL DE APRENDIZAJE
de la entidad y se debe notificar al aprendiz que debe contar con los medios adecuados para la
interaccion y comunicacidon durante la sesidn, garantizando su activa participacién (cdmara vy
micréfono). El Comité debera adoptar medidas tecnoldgicas para realizar y conservar el registro de
grabacion de la sesion.

Paragrafo 5. Para los aprendices de articulacion con la media, los comités de evaluacion y
seguimiento deben desarrollarse en el Centro de formacion, o en las instalaciones fisicas y virtuales
de la institucidn educativa donde se imparte la formacién, seglin conveniencia de las partes.

Pardagrafo 6. Para los aprendices de ampliacidn de cobertura, los comités de evaluacién y seguimiento
deben desarrollarse en la institucidon educativa en convenio.

Paragrafo 7. A las deliberaciones del Comité de evaluacién y seguimiento no asistira(n) el o los
instructores o personas que presentaron el informe o queja ni el o los aprendices citados.

Paragrafo 8. El expediente con el acta del Comité de evaluacién y seguimiento y los respectivos
soportes, sera remitido por el apoyo administrativo designado, a la Subdireccién del Centro dentro
de los dos (2) dias habiles siguientes a la sesidon del Comité. Es importante aclarar que todos los
documentos deben reposar en la carpeta de cada aprendiz y en los demas espacios que se soliciten
teniendo en cuenta la normatividad vigente.
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4. Acto administrativo sancionatorio. Una vez la Subdireccién del Centro haya recibido el expediente
respectivo, si lo considera necesario podra solicitar al(los) aprendiz (ces) investigado(s) mediante
comunicaciéon motivada, para que dentro de los dos (2) dias habiles siguientes y por escrito amplie(n)
sus descargos sobre aspectos puntuales y aporte(n) las pruebas adicionales a que hubiere lugar.
Una vez la Subdireccion de Centro considere que tiene suficiente ilustracién sobre el caso, procedera
a decidir y expedir el acto administrativo motivado, dentro de los diez (10) dias habiles siguientes a
la recepcion del expediente, o si asi lo considera, podra apartarse de la recomendacion del Comité
de evaluacién y seguimiento, indicando las razones.

El acto administrativo sancionatorio debe ser motivado y contener como minimo:

a. Relacion sucinta de los hechos investigados.

b. Relacién de los descargos presentados por el (los) aprendiz(ces).

c. Relacién de todas las pruebas aportadas o allegadas al expediente.

d. Norma(s) infringida(s) de este Reglamento.

e. Identificacidn del (los) autor(es).

f. Grado de responsabilidad de cada autor.

g. Calificacidn definitiva de la(s) falta(s).

h. Tipo de falta(s) (académica y/o disciplinaria).

i. Razones de la decision a adoptar, refiriéndose también la recomendacion del Comité de
Seguimiento.

j- Sancion que se impone.

k. Si la sancidn impuesta es condicionamiento de la matricula, la Subdireccién de Centro designara el
Instructor (es) o el Coordinador Académico que concertara con el aprendiz el plan de mejoramiento
académico o disciplinario y realizara el respectivo seguimiento y evaluacion.

I. Recurso(s) que procede(n) contra este acto administrativo, la forma, el plazo y el servidor publico
ante quien debe presentarlo.

Pardagrafo. Si la decision del Subdirector de Centro es no imponer sancién, el acto administrativo
contendra como minimo lo enunciado en estos literales, excepto los literales j y k. En este caso, en el
acto administrativo que no imponga sancion deberan exponerse las razones por las que se aparta de
la recomendacién del Comité.

5. Notificacion al aprendiz. El acto administrativo debera ser notificado al aprendiz, entregandole
una copia integra, auténtica y gratuita del mismo, con anotacién de la fecha y hora, los recursos
legales que proceden, los plazos para hacerlo y las autoridades ante quienes deben interponerse,

58
GJ-F-028 V01




W

ACUERDO No. DE 2024

Por medio del cual se adopta el Reglamento del Aprendiz SENA y se derogan los Acuerdos 7
de 2012, 2 de 2014, 6 de 2023 y 2 de 2024

conforme a las reglas y procedimientos previstos para la notificacion en la Ley 1437 de 2011 vy la ley
1755 de 2015, o las normas que estén vigentes en la materia.

Si no fuese posible notificar al aprendiz de forma personal dentro de los cinco (5) dias siguientes al
envio de citacién, la Subdireccién del Centro procederd a hacerlo por aviso enviado al lugar de
domicilio del aprendiz registrado en el Sistema de Gestidon Académica. El aviso debera indicar la fecha
del acto que se notifica, la autoridad que lo expidid, los recursos que legalmente proceden, las
autoridades ante quienes deben interponerse, los plazos respectivos y la advertencia de que la
notificacién se considerara surtida al finalizar el dia siguiente al de la entrega del aviso en el lugar de
destino.

En caso de que se desconozca el domicilio actual del aprendiz, el aviso se fijard en la pagina
electronica y en un lugar visible del Centro de Formacion y, de ser el caso, de la institucién educativa
en convenio (sea de articulacién con la media o de ampliacién de cobertura) por el término de diez
(10) dias habiles, incluyendo de forma integra el acto administrativo, con la advertencia de que la
notificacién se considerara surtida al finalizar el dia siguiente al retiro del aviso, conforme a lo
previsto por el Inciso Segundo del Articulo 69 de la Ley 1437 de 2011.

Pardagrafo 9. El correo electrénico institucional (preferente) y el personal del aprendiz registrados en
el Sistema de Gestién Académica, para todos los efectos y en especial los previstos en el presente
reglamento, serd medio de notificacién personal para dar a conocer las decisiones que surjan en
desarrollo de un proceso académico o disciplinario, Unicamente, cuando el aprendiz de manera
expresa y voluntaria lo haya autorizado. La autorizacién para la notificacién electrdnica de los actos
administrativos podra solicitarse o darse en cualquier etapa del procedimiento.

6. Recurso. Contra cualquier acto administrativo expedido por la Subdireccion del Centro a la luz de
este Reglamento, procede el recurso de reposicién que debe ser presentado por el aprendiz
mediante comunicacion radicada a la Subdireccién del Centro, y en subsidio el de apelacion ante el
Director Regional, de acuerdo con lo previsto en este Reglamento en materia de instancias decisorias.
Asi mismo, a los recursos son aplicables las reglas, procedimientos y términos del Capitulo VI, de los
Recursos, del Caodigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, Ley 1437
de 2011. El recurso debe ser resuelto conforme a los tramites y términos previstos en la norma en
mencidn, con aplicacién de los principios del debido proceso, siendo improcedente que el acto
administrativo que lo resuelva agrave la sancién inicialmente impuesta.

7. Firmeza del acto administrativo. Una vez quede en firme el acto administrativo conforme a las
reglas aplicables en la materia, previstas en la Ley 1437 de 2011 o la que esté vigente, debera
registrarse en el Sistema de Gestién Académica a mas tardar durante los cinco (5) dias habiles
siguientes a la fecha de expedicion del acto administrativo, y se informarad a las instancias respectivas
para que se haga efectiva la pérdida de estimulos e incentivos que en ese momento pudiera estar
recibiendo el aprendiz, a la entidad relacionada con su etapa productiva y al area de bienestar en
caso de estar recibiendo algun beneficio. El aprendiz debe estar a paz y salvo por todo concepto.

De lo actuado por el Comité de evaluacidén y seguimiento se dejara constancia en acta firmada por
los miembros que lo integran y se dejara constancia firmada de que él(los) aprendiz (ces) citados
fueron escuchados.
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Articulo 69. Certificacion de conducta y sanciones académicas y disciplinarias. EIl SENA podra
expedir certificados de conducta y sanciones académicas y disciplinarias, Unicamente por solicitud
del aprendiz o con su autorizacidn. Los terceros podran acceder a la informacién de sanciones
académicas y disciplinarias solo cuando el aprendiz haya autorizado previa y expresamente la
expedicion y entrega de constancia a quien lo solicite, en cada caso. Por lo tanto, se estatuye como
derecho del aprendiz el autorizar o negar que la informacidn de sanciones académicas que soliciten
terceros (empleadores o instituciones educativas). En todo caso, el SENA dejara constancia solo de
las sanciones académicas o disciplinarias que estén vigentes o que se hayan impuesto en los ultimos
5 afos.

Articulo 70. Sujecion a la Constitucion y la ley, y normas subsidiarias. El presente Reglamento se
aplicard con total sujecién a los principios y normas constitucionales y legales vigentes. Lo no
expresamente previsto se resolvera segun las normas y principios legales generales aplicables a la
formacidn profesional integral conforme a las reglas de interpretacién de las normas.
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1.Proyecto de Normatividad Acuerdo del Consejo Directivo Nacional

“Por medio del cual se adopta el Reglamento del Aprendiz
SENA y se derogan los Acuerdos 7 de 2012, 2 de 2014, 6 de
2023y 2 de 2024”

2.Dependencia o Grupo responsable | Direccion de Formacion Profesional
Grupo Interno de Gestion de Bienestar al Aprendiz vy
Relacionamiento con el Egresado.

3.Fecha de elaboracion Julio de 2024

4.Documentos base aportados 1. Proyecto Acuerdo Reglamento_aprendiz_SENA

2. Memoria Justificativa Reglamento

3. Justificacion técnica de apartes del documento propuesto
4. Revision de Acuerdos vigentes.

I. ANTECEDENTES y RAZONES DE OPORTUNIDAD Y CONVENIENCIA

1. ANTECEDENTES:

Constituciéon Politica de Colombia de 1991. Es norma de normas y en ella se encuentran todos los
principios y garantias que debe hacer prevalecer la entidad.

La Constitucidn Politica en el articulo 54 sefiala que es “obligacion del Estado y de los empleadores
ofrecer formacion y habilitacion profesional y técnica a quienes lo requieran. El Estado debe propiciar
la ubicacidén laboral de las personas en edad de trabajar y garantizar a los minusvalidos el derecho a
un trabajo acorde con sus condiciones de salud”.

La Constitucidn Politica en su articulo 67 establece que la “educacion es un derecho de la persona y
un servicio publico que tiene una funcion social; con ella se busca el acceso al conocimiento, a la
ciencia, a la técnica, y a los demds bienes y valores de la cultura. La educacion formard al colombiano
en el respeto a los derechos humanos, a la paz y a la democracia; y en la prdctica del trabajo y la
recreacion, para el mejoramiento cultural, cientifico, tecnoldgico y para la proteccion del ambiente”.

La Ley 30 de 1992. Por la cual se organiza el servicio publico de la Educacién Superior. En su articulo
7° establece: “Los campos de accidon de la Educacion Superior, son: El de la técnica, el de la ciencia, el
de la tecnologia, el de las humanidades, el del arte y el de la filosofia”, y en su Articulo 137 establece
que “La Escuela Superior de Administracion Publica (ESAP), el Instituto Tecnoldgico de Electronica y
Comunicaciones (ITEC), el Instituto Caro y Cuervo, la Universidad Militar Nueva Granada, las Escuelas
de Formacion de las Fuerzas Militares y de la Policia Nacional que adelanten programas de Educacion
Superior y el Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA), continuardn adscritas a las entidades
respectivas. Funcionardn de acuerdo con su naturaleza juridica y su régimen académico lo ajustardn
conforme lo dispuesto en la presente ley”.
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La Ley 115 de 1994 en su articulo 1° sefiala que la "educacion es un proceso de formacion permanente,
personal, cultural y social que se fundamenta en una concepcion integral de la persona humana, de su
dignidad, de sus derechos y sus deberes” (...) y su articulo 5° precisa que la educacién tiene, entre
otros fines, “la formacion en el respeto a la vida y a los demds derechos humanos, a la paz, a los
principios democrdticos, de convivencia, pluralismo, justicia, solidaridad y equidad, asi como en el
ejercicio de la tolerancia y de la libertad”.

La Ley 119 de 1994, en el articulo 2°, establece la misidon del SENA, indicando que “estd encargado de
cumplir la funcion que corresponde al Estado de invertir en el desarrollo social y técnico de los
trabajadores colombianos; ofreciendo y ejecutando la formacion profesional integral, para la
incorporacion y el desarrollo de las personas en actividades productivas que contribuyan al desarrollo
social, econémico y tecnoldgico del pais”; en su articulo 3°, define los objetivos del SENA, entre los
cuales esta “Actualizar, en forma permanente, los procesos y la infraestructura pedagdgica,
tecnoldgica y administrativa para responder con eficiencia y calidad a los cambios y exigencias de la
demanda de formacion profesional integral” y en el articulo 4°, numeral 1, contempla como funcion
del SENA “impulsar la promocion social del trabajador, a través de su formacion profesional integral,
para hacer de él un ciudadano util y responsable, poseedor de valores morales éticos, culturales y
ecoldgicos”.

Ley 361 de 1997, por la cual se establecen mecanismos de integracion social de las personas en
situacion de discapacidad y se dictan otras disposiciones. Establece en su articulo 232.- “E/ Servicio
Nacional de Aprendizaje, Sena realizard acciones de promocion de sus cursos entre la poblacion con
limitacion y permitird el acceso en igualdad de condiciones de dicha poblacion previa valoracion de
sus potencialidades a los diferentes programas de formacion. Asi mismo a través de los servicios de
informacion para el empleo establecerd unas lineas de orientacion laboral que permita relacionar las
capacidades del beneficiario y su adecuacion con la demanda laboral”.

Decreto 1072 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo, en lo relacionado con el
Subsistema de Formacién para el Trabajo y su Aseguramiento de la Calidad.

Decreto 1330 de 2019 -SECCION 3. CONDICIONES DE CALIDAD. Subseccién 1. Condiciones
institucionales. Articulo 2.5.3.2.3.1.2. Mecanismos de seleccién y evaluacion de estudiantes vy
profesores. a) Mecanismos de seleccidn y evaluacién de estudiantes. Establece que: “El reglamento
estudiantil, o su equivalente, debe establecer los requisitos y criterios precisos y transparentes para la
inscripcion, admision, ingreso, matricula, deberes y derechos, distinciones e incentivos, régimen
disciplinario y demds aspectos académicos, que faciliten a los estudiantes la graduacion en
condiciones de calidad, los cuales deberdn ser coherentes y consistentes con su naturaleza juridica,
tipologia, identidad y mision institucional. Asi mismo, la institucion deberd contar con politicas e
informacion cualitativa y cuantitativa, que le permita establecer las estrategias conducentes a mejorar
el bienestar, permanencia y graduacion de los estudiantes.”

Decreto 1650 de 2021, el cual se adiciona el Capitulo 9 al Titulo 6 de la Parte 2 del Libro 2 del Decreto
1649 de 2021, Por el cual se adopta y reglamenta el Marco Nacional de Cualificaciones (MNC), se
dictan otras disposiciones y se adiciona la Parte 7 al Libro 2 del Decreto 1075 de 2015, Unico
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Reglamentario del Sector Educacion.

Resolucidn 623 de 2020 del Ministerio de Trabajo que modifica la Resolucion 3546 de 2018 en
cumplimiento del articulo 192 de la Ley 1955 de 2019.

En el afio 2012 el Consejo Directivo Nacional del Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA) adopté el
reglamento del aprendiz SENA por medio del acuerdo 7 de 2012, ejerciendo las facultades legales y
en especial las que le confiere el numeral 8 del articulo 3° del Decreto 249 del 28 de enero de 2004.
Posteriormente, en el aifio 2014 el Consejo Directivo Nacional del Servicio Nacional de Aprendizaje
(SENA) modifico el capitulo XI: De la representatividad de los aprendices, de acuerdo 7 de 2012. En
agosto del afio 2023 el Consejo Directivo Nacional del Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA)
aprueba el Acuerdo 6 de 2023 por el cual se adiciona el Acuerdo 007 de 2012 y se adopta el tramite
de reingreso especial en los programas de la formacion laboral y tecnolégica del SENA, modificado
por el Acuerdo 02 de 2024.

2. RAZONES DE OPORTUNIDAD Y CONVENIENCIA:

Al 2024 el reglamento del aprendiz SENA adoptado por el Acuerdo 07 de 2012, lleva 12 aios de
vigencia (el reglamento ha sido modificado y adicionado mediante: Acuerdo 02 de 2014, Acuerdo 06
de 2023 y Acuerdo 02 de 2024). Durante este lapso se han desarrollado politicas publicas del orden
nacional que se han venido implementando de forma progresiva en la entidad, en consecuencia, surge
la necesidad de armonizar el reglamento del aprendiz con estas politicas en especial las que abordan
la atencidn con enfoque diferencial y la de atencidn a personas con discapacidad.

De la misma manera, el SENA en el marco del desarrollo de los principios de la gestion de la calidad
en especial el de la mejora continua, ha venido actualizando procesos y procedimientos
administrativos y académicos que afectan directamente al aprendiz, haciendo necesario ser
considerados en el reglamento.

En consecuencia, es necesario que el reglamento identifique situaciones disciplinares y
administrativas para los aprendices de programas de formacion presencial, virtual y a distancia, segun
las caracteristicas de las modalidades de formacion, de igual forma, se haga extensiva la aplicacién
del reglamento para los programas de formacién de articulacién con la media y ampliacidon de
cobertura ya que sus beneficiarios ostentan la calidad de aprendices SENA. También, la
reglamentacion de la ejecucion de la etapa productiva en el proceso de formacion integral es una
oportunidad de mejora del reglamento del aprendiz.

Por otra parte, para incrementar la planeacidn participativa, democratica, plural y flexible, que
permita responder adecuadamente a las necesidades de los aprendices del SENA que pertenecen a
diferentes poblaciones; y teniendo en cuenta el papel protagénico de los aprendices en la
construccion de la comunidad SENA, se hace imperioso armonizar la reglamentacién asociada a la
eleccién de representante y voceros SENA, como espacio de participacion libre, espontanea y efectiva
para una generacion de aprendices mds activos y conocedores de sus derechos y deberes,
respetuosos de los derechos de sus pares de modo que se respeten los rasgos Unicos de cada individuo
y se asegure que todos puedan sentirse integrados al grupo, centro de formacion y en el SENA para
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fortalecer el bienestar integral, facilitar y promover la efectiva participacion ciudadana en la
planeacion, gestidn y evaluacion de la gestion institucional, entendido como uno de los objetivos del
Modelo Integral de Planeacidon y Gestion. En este mismo marco de ideas, surge obligacion de
contemplar la “segunda instancia” para la revision de las situaciones académicas y disciplinarias de
los aprendices SENA en el desarrollo de su proceso de formacién profesional.

En sintesis, tanto la realidad administrativa publica, el contexto institucional y la generacion de
aprendices que vive hoy el SENA son diferentes a lo previsto en el acuerdo 07 de 2012 por el que se
adopté el Reglamento del Aprendices, motivos que sustentan la necesidad de actualizar el reglamento
y sus posteriores modificaciones mediante el acuerdoO 2 de 2014, adicionado por acuerdo 06 de 2023
y acuerdo 02 de 2024.

Atendiendo al numeral 8 del articulo 3° del Decreto 249 de 2004 que establece que el reglamento a
gue deben someterse los trabajadores alumnos comprenderd sus derechos, deberes, reglas de
permanenciay el régimen sancionatorio; los articulos de este Reglamento de organizan en 5 capitulos:

CAPITULO I. DEFINICIONES

CAPITULO II. DERECHOS DEL APRENDIZ
CAPITULO lIl. DEBERES DEL APRENDIZ
CAPITULO IV. REGLAS DE PERMANENCIA
CAPITULO V. REGIMEN SANCIONATORIO

A su vez se verifica en el interior de estos capitulos el cumplimiento de lo establecido en Decreto 1330
de 2019 -SECCION 3. CONDICIONES DE CALIDAD. Subseccién 1. Condiciones institucionales. Articulo
2.5.3.2.3.1.2. Mecanismos de seleccion y evaluacién de estudiantes y profesores. a) Mecanismos de
seleccion y evaluacion de estudiantes; donde se establece que: “El reglamento estudiantil, o su
equivalente, debe establecer los requisitos y criterios precisos y transparentes para la inscripcion,
admisién, ingreso, matricula, deberes y derechos, distinciones e incentivos, régimen disciplinario y
demas aspectos académicos, que faciliten a los estudiantes la graduacion en condiciones de calidad,
los cuales deberan ser coherentes y consistentes con su naturaleza juridica, tipologia, identidad y
misién institucional.

Asi mismo, la institucidon debera contar con politicas e informacién cualitativa y cuantitativa, que le
permita establecer las estrategias conducentes a mejorar el bienestar, permanencia y graduacion de
los estudiantes.”

En el CAPITULO | - DEFINICIONES se incluyen en los articulos del 1 al 6, términos propios del SENA y
de la formacidn profesional, sus principios, los principios orientadores para la interpretacion y
aplicaciéon del reglamento, los principios para la convivencia.

En el CAPITULO Il - DERECHOS DEL APRENDIZ se incluye en el articulo 7 una lista de 22 derechos para
todo aprendiz de acuerdo con las modalidades de formacion y condiciones diferenciales; en el articulo
8 se establecen los reconocimientos formativos, haciendo explicitos todos los aspectos por los cuales
puede un aprendiz recibir un reconocimiento, que incluye mencién de honor, representacion del
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SENA, postulacidén a monitorias, postulacion a pasantias o intercambios nacionales o internacionales;
y del articulo 9 al articulo 21 se establece la representatividad de los aprendices por medio de los
voceros de grupo y los representantes de Centro de Formacidn, los requisitos, las responsabilidades
y el proceso de eleccién de estos.

El CAPITULO IlI - DEBERES DEL APRENDIZ se compone de los articulos 22 y 23. En el Articulo 22 se
enuncian 32 deberes del Aprendiz SENA y en el articulo 23 se listan 19 Prohibiciones entre las cuales
se incluyen las asociadas al uso inadecuado de internet y tecnologia SENA.

En el CAPITULO IV - REGLAS DE PERMANENCIA en los articulos del 24 al 35 establece los requisitos y
criterios precisos y transparentes para Ingreso, Registro, Inscripcidn, Seleccidén, Matricula, Tramites
académicos y administrativos, Gestion de Novedades, Certificacion, Expedicion de documentos
académicos, Validacién de documentos académicos SENA vy Solicitudes.

En los articulos del 35 al 38 se describe el Trdmite Reingreso especial, sus condiciones, procedimiento
y seguimiento. En el articulo 39. El proceso de formacion: a. Etapa Lectiva, b. Etapa Productiva.

Del articulo 40 al 44 se definen: Cumplimiento del proceso formativo, Incumplimiento justificado,
Incumplimiento injustificado, Desercidén y Procedimiento en caso de desercion.

En los articulos 45 a 51 lo referente a la evaluacion del proceso de aprendizaje, las evidencias de
aprendizaje, los principios del proceso de evaluacidn, el acompafiamiento en el proceso evaluativo,
los juicios de la evaluacién, el seguimiento de los resultados y la inconformidad con la evaluacion.

En el CAPITULO V - REGIMEN SANCIONATORIO se realizé la revision al debido proceso, para garantizar
la doble instancia en los procesos académicos y administrativos de los aprendices en el SENA, en la
propuesta de actualizacién se contempla la doble instancia establecida en el Cédigo General del
Proceso. Este capitulo contiene los articulos del 52 al 68 donde se establecen las medidas
disciplinarias, formativas, académicas y/o sancionatorias, se definen las faltas, clasificindolas en faltas
académicas y faltas disciplinarias. Se define la calificacion de las faltas, los criterios para calificar la
falta, las medidas formativas, los tipos de medidas formativas, las medidas formativas académicas, las
medidas formativas disciplinarias y las medidas sancionatorias.

Se establecen los equipos encargados de la valoracion de las medidas y sanciones, el comité de
evaluacidn y seguimiento, las instancias decisorias de las medidas sancionatorias y los criterios para
aplicacion de sanciones. El articulo 68 - Procedimiento para la aplicacién de sanciones: a. Recepciony
tramite del Informe o Queja, b. Citacion al aprendiz, c. Sesion del Comité de evaluacion y seguimiento,
d. Acto administrativo sancionatorio, e. Notificacion al Aprendiz, f. Recurso, g. Firmeza del acto
administrativo.

Los aspectos relevantes de modificacién son:

1. Actualizar el reglamento vigente, conforme la normatividad emitida con posterioridad a su
publicacion.
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2. Garantizar el debido proceso, asi como los derechos y deberes para todos los aprendices del SENA.

3. Se define la desercién teniendo en cuenta la modalidad de formacién y el nimero de dias continuos
o discontinuos de inasistencia injustificada.

4. Implementar a la politica de atencion con enfoque pluralista y diferencial y politica de atencién a
personas con discapacidad

5. Incluir la formacién por medio de la implementacién de las cualificaciones.

6. Responder a la necesidad de establecer normas que regulen la formacion y el comportamiento de
los aprendices en ambientes de formacidn no convencionales.

7. Alinear gestidon de registros y solicitudes de los aprendices con politica de Antitramites Gestion
eficiente -servicio al ciudadano.

8. Permitir a la Direccidn General capacidad de maniobra normativa ante los cambios emergentes a
los que se enfrenta la entidad.

Il. AMBITO DE APLICACION Y SUJETOS A QUIEN VA DIRIGIDO

A los aprendices del SENA, esto es: a toda persona matriculada en un programa de formacion
profesional integral en el SENA.

A los Centros de Formacion, instructores, coordinadores académicas, servidores y colaboradores de
la entidad y, en general, a toda la comunidad institucional.

11l. VIABILIDAD JURIDICA

1. Andlisis de normas que otorgan | El numeral 8 del articulo 3° del Decreto 249 de 2004 otorga
competencia para la expedicion del | competencia para la expedicién del acto administrativo al
acto. Consejo Directivo Nacional del Servicio Nacional de
Aprendizaje -SENA para Regular los sistemas o normas para la
seleccion, orientacién, promocion y formacién profesional
integral de los trabajadores alumnos y expedir el reglamento
a que deben someterse, el cual comprendera sus derechos,
deberes, reglas de permanencia y el régimen sancionatorio.

2. La vigencia de la ley o norma | Numeral 8 del articulo 3° del Decreto 249 de 2004 y
reglamentada o desarrollada. Decreto 1330 DE 2019 - SECCION 3. Condiciones de calidad.
Subseccion 1. Condiciones institucionales. Articulo
2.5.3.2.3.1.2. Mecanismos de seleccién y evaluacidon de
estudiantes y profesores. a) Mecanismos de seleccion vy
evaluacién de estudiantes.

3. Disposiciones derogadas, | Se derogan:

subrogadas, modificadas, | Acuerdo SENA 07 de 2012
adicionadas o sustituidas, estos | Acuerdo SENA 02 de 2014
Acuerdo SENA 06 de 2023
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efectos se producen con |Ila

expedicion respectivo acto.

Acuerdo SENA 02 DE 2024

4. Revision y andlisis de decisiones
judiciales de los 6rganos de cierre de
cada jurisdiccion que pudieran tener
impacto o ser relevantes para la
expedicion del acto.

No aplica al presente analisis, en tanto no se identifican
decisiones judiciales que incidan o tengan impacto en la
reglamentacion vigente y sean relevantes para la expedicion
del Acuerdo.

5. Otras circunstancias juridicas
relevantes para la expedicion del
acto.

Sin perjuicio de lo informado en el anterior numerla, se
considera el proceso 11001032400020210005400:
Objeto del proceso: El demandante propuso medio de

control de simple nulidad instaurado en contra de los
articulos 30 a 36 del acuerdo 7 de 2012 expedido por el
Consejo Directivo del SENA, por medio de la cual se adopta el
reglamento de aprendiz SENA

Despacho que conoce el asunto: Consejo de Estado — Seccidn
Primera

Estado del proceso: Pendiente audiencia inicial. Desde el 20
de septiembre de 2023 estd al Despacho para continuar el
tramite del proceso.

Ultima actuacién:

o El 10 de junio de 2022 se allegd por parte del SENA
antecedentes administrativos.
. El 16 de mayo de 2022 se contestd la demanda.

IV. IMPACTO ECONOMICO DE LA DECISION

No aplica — La expedicidn del Reglamento del Aprendiz SENA no tiene impacto econémico.

V. DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL

No aplica — La expedicion del Reglamento del Aprendiz SENA no supone una afectacion o erogacién
presupuestal, por lo que no requiere de la emisién de certificados de disponibilidad.

VI. IMPACTO MEDIOAMBIENTAL O SOBRE EL PATRIMONIO CULTURAL DE LA NACION

No aplica — Las disposiciones del Reglamento del Aprendiz no regulan aspectos relacionados con el
medioambiente o del patrimonio cultural, por lo que no se prevé un impacto sobre ellos.

VIl. CONSULTAS y PUBLICIDAD

1.Consulta previa: No requiere.

2. Publicidad: Para efectos de publicidad conforme a la normatividad vigente, se debe publicar un
periodo no menor a 15 dias calendario, y conforme lo establece el procedimiento interno para la
creacion de actos administrativos de caracter general (GJ-P-007)

En cumplimiento de lo dispuesto en el numeral 8 del articulo 8 de la Ley 1437 de 2011, y en
concordancia con lo previsto en el articulo 2.1.2.1.14 del Decreto 1609 de 2015, el proyecto del
presente acto administrativo se publicé en la pagina web del SENA para comentarios del publico,
durante quince (15) dias calendario entre el xx de xxx y el xx de xxx de 2024. Las observaciones y
sugerencias recibidas fueron debidamente analizadas e incorporadas de acuerdo con su pertinencia,
asi como la emisién de respuesta a quien la formulé.
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VIIl. ASPECTOS ADICIONALES RELEVANTES

El reglamento al Aprendiz se debe expedir en cumplimiento de la ley 115 de 1994, Ley 30 de 1992 y
demas decretos reglamentarios

IX. RAZONES PARA EXPEDIR NUEVO ACTO E IMPACTO EN LA SEGURIDAD JURIDICA

Corresponden a la expuestas en el numeral y numeral 2 de este documento.

X. SINTESIS DE LAS OBSERVACIONES Y COMENTARIOS DE LOS CIUDADANOS Y DE LOS GRUPOS DE
INTERES AL PROYECTO ESPECIFICO DE REGULACION

XI. INFORME GLOBAL CON LA EVALUACION POR CATEGORIAS, DE LAS OBSERVACIONES Y
COMENTARIOS DE LOS CIUDADANOS Y GRUPOS DE INTERES

En cumplimiento de lo dispuesto en el numeral 6 del articulo 3 de la Ley 1437 de 2011, en
concordancia con del Decreto 270 de 2017, el informe global con la evaluacidn por categorias,
posterior al vencimiento de participacion ciudadana se publica en la seccion de transparencia y acceso
a la informacidn se publica en la pagina web del SENA el xx de xxx de 2024.

XIl. EL PROYECTO CUMPLE CON LAS DIRECTRICES DE TECNICA NORMATIVA PREVISTAS EN EL
DECRETO No. 1609 de 2015 Y EL DECRETO No. 270 DE 2017:

S NO

Xlll. ANEXOS
Informe de observaciones y respuestas (Marque con una x)
Otro ¢Cuadl? (Marque con una x)

CLAUDIA PATRICIA FORERO LONDONO
Directora de Formacion Profesional

Reviso: Maria Fernanda Silva Coronado Contratista Direccion de Formacion Profesional
Proyecto: Dora Emma Ramirez Serafinoff profesional de la Direccion de Formacion Profesional
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Acuerdo 07 de 2012

Revision

eliminado/modif

CAPITULO

Identificacion en la propuesta 2024 del reglamento del Aprendiz SENA

icado/sigue nuevo ticulo nuevo reglamen item o paragrafo
https://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/acuerdo_sena 0007 2012.htm reglamento
CAPITULOI. MODIFICADO CAPITULOI. Articulo 1. Se modificaincluyendo los principios de la Formacidn profesional en el
DEFINICIONES |Formacion paragrafo 2 de este articulo. El paragrafo 2 complementa la definicion y es
PRINCIPIOS GENERALES. Profesional también tomado del estatuto de la formacidn profesional del SENA, Acuerdo
ARTICULO 10. |ARTICULO 1o. La Formacion Profesional Integral que orienta el Servicio Nacional de Aprendizaje (Sena), constituye un 008 de 1997
proceso educativo tedrico-practico de caracter integral, orientado al desarrollo de conocimientos técnicos,
tecnoldgicosy de actitudesy valores para el desarrollo humano y la convivencia social, que le permiten a la persona
actuar criticay creativamente en los contextos productivo y social, es decir, en el Mundo de la Vida.
ARTICULO 20. En la Formacién Profesional Integral participala Comunidad Educativa constituida por aprendices, MODIFICADO CAPITULOI. Articulo 2. Deacuerdo con el rol dentro del proceso de formacidn profesional integral
. Instructores, padres de familia o acudientes, egresados, personal administrativo y de apoyo, directivos, gremios de la DEFINICIONES |Comunidad en el: disefio, desarrollo y ejecucion delamisma. Seincluyen en la
ARTICULO 2o. produccion y representantes de los trabajadores, de los sectores econédmicosy socialesy de lacomunidad cientifica. educativa SENA definicién: lafamilia o acudientes, empresarios, instituciones educativas, la
sociedad y del sistema nacional de ciencia, tecnologia einnovacién asi como
ARTICULO 30. Se considera Aprendiz Sena a toda persona matriculada en los programas de formacion profesional dela |MODIFICADO CAPITULOI. Articulo 3. Aprendiz [El concepto se mantiene, se cambia la redaccidn para que seas amplia,
CAPITULOI. ARTICULO 30. |entidad, en cualquier tipo de formacion: Titulada o Complementaria, desde las diferentes modalidades Presencial, DEFINICIONES  |SENA sencillay claraeincluyaatoda personamatriculado en cualquier tipo de
Principios Generales Virtual o Combinada, por consiguiente debe ser conscientey vivenciar qué derechosy deberes son correlativos e programas de formacién en el SENA. Establece el alcance de la definicidn.
ARTICULO 4o. El Aprendiz Sena es protagonista de su formacién profesional integral cuya constante debe estar MODIFICADO CAPITULOI. Articulo 5. Principios
ARTICULO 40. |orientadaaun buen ser humano y buen ciudadano, solidario, lider, emprendedor, creativo y libre pensador con DEFINICIONES |paralaConvivencia.
capacidad critica.
ARTICULO 50. El Centro de Formacién Profesional que tenga el servicio de internado para aprendices tendra MODIFICADO CAPITULO. Articulo 6. El Seincluyeladefinicion deinternado y se deja la existencia de las
disposiciones especificas inscritas en el ambito del presente Reglamento. DEFINICIONES |internado disposiciones especificas, como pardagrafo de esta definicién.
. La descripcidn y caracteristicas detalladas del servicio del internado no
ARTICULO So. hacen parte de esta definicidn en el reglamento. Estan en otros documentos
como el Plan Nacional de Bienestar de los Aprendices, la Guia de apoyos
Socioecondmicos, o los manuales de convivencia del internado."
ARTICULO 60. Cada Centro de Formacién de acuerdo con sus condiciones y necesidades propias, facilitara un debido ELIMINADO CAPITULOI. Articulo 5. Principios
ARTICULO 60 |proceso, con base en saber ser, convivir y habitar através de un acuerdo de convivencia, como herramienta que DEFINICIONES |paralaConvivencia.
complementa, y que no modifica, lo establecido en el presente reglamento.
CAPITULOII. MODIFICADO CAPITULOII. Este CAPITULO en la nueva reglamento incluye en los articulos 7,el Articulo
. DERECHOS DEL 8. yArticulo 9. Al Articulo 21
ARTICULO7o. DERECHOS DEL APRENDIZ SENA. APRENDIZ
) CAPITULOIII. MODIFICADO CAPITULOIII. Articulo 7. Derechos |[Nota: No seincluyela definicion propiamente dicha dela palabra derechos.
CAPITULOII. DERECHOS DEL |del aprendiz SENA Unicamente selistan los derechos del aprendiz directamente.
DERECHOS DEL APRENDIZ SENA. APRENDIZ
DERECHOS DEL
APRENDIZ SENA. ARTICULO 7o. ARTICULO 7o0. El derecho es la potestad que tiene el aprendiz de gozar de libertades y oportunidades sin exclusién por

razones de género, raza, origen familiar, discapacidad, nacionalidad, lengua, religidn, opinién politica o filoséfica.
Principalmente todas las personas tienen derecho ala educacion y al desarrollo de su personalidad, garantizando a su
vez, su desarrollo arménico eintegral.

dizCana divantaal o dizain:
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1. Recibir formacidn profesional integral, acorde con el programa a desarrollar, y al crecimiento y desarrollo arménico |MODIFICADO CAPITULOIII. Articulo 7. Derechos |item 1. Recibir formacién profesional integral de calidad consecuente con el
. desusdimensiones humanas. DERECHOS DEL |del aprendiz SENA programa de formacién mediante la disposicion oportuna de recursos
ARTICULO7o. APRENDIZ humanos, fisicosy tecnoldgicos suficientes para el desarrollo del proceso
formativo, segin se dispone en los procedimientos institucionales.
2. Recibir, al iniciar el proceso de formacién atravésdelainduccion, lainformacion acerca de la naturaleza dela MODIFICADO CAP{TULO Il Articulo 7. Derechos |item 2. Recibir al iniciar el proceso de formacién orientacién sobre la
formacidn profesional integral, de la estructura, organizacion y funcionamiento del Sena, de la regional y centro, DERECHOS DEL |del aprendiz SENA organizacién y funcionamiento del SENA, delaregional, el Centro, el
. ademds dela proyeccion socioecondmica de la ocupacién u oficio de su interés, donde estén incluidos contenidos de APRENDIZ programay modalidad delaformacion.
ARTICULO70. gestion tecnoldgica, conocimiento del entorno, aporte a la productividad y competitividad, la concertacién delaruta
deaprendizaje, particularmente debe conocer el reglamento para Aprendices de Senay toda la regulacién frente a sus
derechosy deberes, al comportamiento y participacion dentro de lacomunidad educativa.
3. Disponer en el Centro de Formacidn de los recursos fisicos, didacticos, técnicos, tecnoldgicosy bibliograficos MODIFICADO CAPITULOIII. Articulo 7. Derechos |item 4. Disponer en el Centro de Formacién de acuerdo con la modalidad y
requeridos para su proceso de formacidn, utilizar lasinstalacionesy la dotacidn del centro de formacién o de otros DERECHOS DEL |del aprendiz SENA programa de formacion, de lainfraestructura, recursos fisicos, técnicos,
ARTICULO 70. |ambientes educativos donde la entidad desarrolle acciones de formacion, de acuerdo con la reglamentacion respectiva. APRENDIZ tecnoldgicos, didacticos, y bibliograficos requeridos para su proceso de
3 Para programas de formacion con modalidad virtual el Sena dispondra a través del ambiente los recursos requeridos formacion. Utilizar lasinstalacionesy la dotacién del centro de formacion o
CAPITULOII. para el desarrollo de la formacion. de otrosambientes donde la entidad desarrolle acciones de formacion;
DERECHOS DEL 4. Recibir en el momento de la legalizacion su matricula, el carné que lo acredite como Aprendiz del Sena. MODIFICADO CAPITULOIII. Articulo 7. Derechos |{tem 3. Ser acreditado como Aprendiz del SENA, ante dependencias internas
APRENDIZ SENA. ARTICULO 7o0. DERECHOS DEL |del aprendiz SENA y externas cuando sea requerido, mediante el documento que la entidad
APRENDIZ establezca.
5. Disfrutar de los beneficios de bienestar al Aprendiz Sena, orientados a garantizar la formacién integral, conformeala |[MODIFICADO CAPITULOIII. Articulo 7. Derechos |item 6. Acceder a la oferta del Plan de Bienestar al Aprendiz de su centro de
ARTICULO 70. |normatividad querija este tema en el Sena. DERECHOS DEL |del aprendiz SENA formacion, orientado a promover la permanenciay certificaciéon en la
APRENDIZ formacion profesional integral, conforme ala normatividad vigente.
6. Recibir por parte delacomunidad educativa orientacidn académicay actitudinal que estimule el desarrollo personal [SIGUE CAPITULOIII. Articulo 7. Derechos |item 7. Recibir orientacion ocupacional y actitudinal que estimule su
ARTICULO 70. |y promueva la convivencia social. DERECHOS DEL |del aprendiz SENA desarrollo personal, su perfil ocupacional y promueva la convivencia social.
APRENDIZ
7. Respetar el derecho al debido proceso en caso de ser investigado con observancia de las normas establecidas en este  [MODIFICADO CAPITULOIII. Articulo 7. Derechos |item 9. Tener el debido proceso: en las diferentes etapas de la formacién, en
. reglamento. DERECHOS DEL |del aprendiz SENA los procesos administrativosy disciplinarios; haciendo uso en todo
ARTICULO 7o. APRENDIZ momento del derecho de defensay contradiccién, con observanciadelos
principios de convivenciay las normas establecidas en este reglamento."
8. Ser escuchado y atendido en sus peticiones respetuosas, por parte de los directivos, instructoresy personal MODIFICADO CAPITULOIII. Articulo 7. Derechos |item 11. Ser escuchado y atendido en sus Peticiones Respetuosas, por parte
ARTICULO 70. |administrativo, ante las dificultades que se puedan presentar en su proceso de formacion. DERECHOS DEL |del aprendiz SENA delosdirectivos, instructoresy personal administrativo en sus diferentes
APRENDIZ instancias, cuando lo requieray arecibir de manera oportuna respuesta a sus
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9. Exigir alto nivel académico, estrategias y metodologia basadas en la construccién interactiva del conocimientoy MODIFICADO CAPITULOIII. Articulo 7. Derechos |item 13. Participar activay objetivamente en el mejoramiento continuo a
ARTICULO 70. |participar objetivamente en el mejoramiento continuo delosinstructores a través de los procesos de evaluacion. DERECHOS DEL |del aprendiz SENA través delos procesos de autoevaluacion del programa de formacion y tener
APRENDIZ instructores con alto nivel de experticia técnicay pedagogica.
MODIFICADO CAPITULO Il Articulo 7. Derechos |item 22. Obtener la certificacion o titulo del programa de formacion
ARTICULO 70. |10. Recibir la certificacion que le corresponda, una vez aprobado en forma satisfactoria el programa de formacién DERECHOS DEL |del aprendiz SENA correspondiente, una vez aprobados todos los resultados de aprendizajey
APRENDIZ demds requisitos institucionales de certificacidn o titulacion y aquellos
11. Ser evaluado objetiva e integralmente, con base en los criterios de evaluacion y laruta de aprendizajey aconocer, |MODIFICADO CAPITULOIII. Articulo 7. Derechos |{tem 14. Ser evaluado objetiva e integralmente, con base en los criterios de
. dentro delos ocho (8) dias habiles siguientes, los resultados de las evaluaciones, asi como las diferentes novedades DERECHOS DEL |del aprendiz SENA evaluacion, los resultados de aprendizaje, y la ruta formativa de su programa
ARTICULO 7o. académicas, cuando estas ocurrieren, tales como amonestacidn, sancién, suspension o cancelacion del registro de APRENDIZ deformacidn, segin los procedimientos institucionales; y conocer, dentro
matricula. delosocho (8) dias habiles siguientes, los resultados de las evaluaciones."
SIGUE CAP{TULO Il Articulo 7. Derechos |item 15. Solicitar, de manera respetuosa, la revision de las evaluaciones
ARTICULO 70. |12. Solicitar, de manera respetuosa, la revision de las evaluaciones correspondientes, si considera que el resultado no es DERECHOS DEL |del aprendiz SENA correspondientes, si considera que el resultado no es objetivo, de acuerdo
objetivo, siguiendo el procedimiento establecido en este Reglamento. APRENDIZ con lo establecido en este Reglamento.
13. Recibir informacidn acerca de las diferentes opciones para desarrollar la etapa productiva, los derechos y SIGUE CAPITULOIII. Articulo 7. Derechos |item 16. Recibir informacion acerca delas diferentes opciones para
ARTICULO 70. |obligaciones para el desarrollo de la misma. DERECHOS DEL |del aprendiz SENA desarrollar la etapa productiva, los derechosy obligaciones para el
APRENDIZ desarrollo de esta.
14. Recibir, por parte del Centro de Formacién, asesoria académica eintegral durante el proceso de formacién. MODIFICADO CAPITULOII. Articulo 7. Derechos |items1,2,7.
ARTICULO 7o0. DERECHOS DEL |del aprendiz SENA
APRENDIZ
15. Recibir trato digno y respetuoso por parte de todos los integrantes de la Comunidad Educativa. MODIFICADO CAPITULOIII. Articulo 7. Derechos [item 17. Recibir trato respetuoso y justo por parte de todos los integrantes
ARTICULO 7o0. DERECHOS DEL |del aprendiz SENA delaComunidad Educativa.
CAPITULOII. APRENDIZ
16. Expresar con libertad su pensamiento, conocimiento eideas en el marco del respeto hacialos demds. SIGUE CAPITULOIII. Articulo 7. Derechos |item 18. Expresar con libertad su pensamiento, conocimiento eideasen el
DERECHOS DEL ARTICULO 7o0. DERECHOS DEL |del aprendiz SENA marco del respeto hacialos demas.
APRENDIZ SENA. APRENDIZ
17. Recibir oportunamente los elementos de seguridad propios de su ocupacion, parala proteccion de su integridad, MODIFICADO CAPITULOIII. Articulo 7. Derechos |item 5.Recibir oportunamente del Centro de formacion los elementos de
. en losambientes de formacion del Sena o de otras entidades y lugares donde se presente formacién presencial. Los DERECHOS DEL |del aprendiz SENA proteccidn personal requeridos para la ejecucion de actividades propias del
ARTICULO7o. aprendices de las especialidades de construccidn, deben recibir la dotacidn que el Sena les entrega por intermedio del APRENDIZ programa de formacidn, que permitan salvaguardar su integridad fisica, en
Fondo delaIndustriadela Construccién (FIC). losambientes de formacidn del SENA o de otras entidades y lugares donde se
ESTIMULOS E INCENTIVOS. Son beneficiosy distinciones que se otorgan a los aprendices, como reconocimiento o MODIFICADO CAPITULOIII. Articulo 8. Son beneficios que se otorgan a los aprendices, para su permanencia en el
valoracion de actuaciones meritorias o logros sobresalientes obtenidos en los ambitos del aprendizaje, actitudinal, DERECHOS DEL |Reconocimientos proceso formativo o como valoracion de actuaciones meritorias o logros
investigativo, innovador o profesional. APRENDIZ formativos: sobresalientes obtenidos durante su proceso formativo.

ARTICULO 80 Estos reconocimientos se otorgan al aprendiz por parte del subdirector del
centro de formacién como resultado de una evaluacion objetiva durante su
proceso formativo en los dmbitos del aprendizaje, actitudinal, investigativo,
innovador, profesional, deportivo, cultural, artistico, liderazgo o social de

ol 1 H i i i e 1 H & Coad 11 o4
Los estimulos e incentivos forman parte del Plan Nacional Integral de Bienestar de los Aprendicesy de aquellos que, ELIMINADO OBS: Se debe distinguir entrelos apoyos socioeconémicos o actividades del

ARTICULO 80 |mediantealianzas o convenios, se adopten para beneficio de los aprendices, entre ellos estan: Plan de bienestar al aprendizy los "Reconocimientos formativos" de este
reglamento.

a) Recibir mencién de honor por su proceso investigativo o innovador, durante su proceso de aprendizaje. MODIFICADO CAPITULOIII. Articulo 8. item 1. Mencidn de honor por su desempefio sobresaliente en el proceso

ARTICULO 80 DERECHOS DEL [Reconocimientos formativo, en los ambitos descritos en este articulo.

APRENDIZ formativos:
b) Ser postulado pararealizar pasantia o intercambio nacional o internacional. MODIFICADO CAPITULOII. Articulo 8. item 3. Postularse o ser postulado para realizar pasantia o intercambio

ARTICULO 80 DERECHOS DEL |Reconocimientos nacional o internacional.

APRENDIZ formativos:
c) Ser designado como monitor de un tema especifico en el cual demuestre competencia, en el programa de formacion, [MODIFICADO CAPITULOIII. Articulo 8. item 4. Postularse como monitor de un tema especifico en el cual demuestre
. en laespecialidad y actividades de formacién que requiera su aporte. DERECHOS DEL |Reconocimientos competencia destacada, en el programa de formacién, en la especialidad y
ARTICULO 80 APRENDIZ formativos: actividades de formacion que requiera su aporte, cumpliendo con las

condiciones, requisitosy términos de las convocatorias establecidas en la
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. d) Cuando termine su proceso formativo y cumpla el perfil y requisitos necesarios para llegar ser instructor, formara ELIMINADO
ARTICULO 80 . . L
parte del semillero de nuevosinstructores del Sena, si asi lo desea.
. e) Reconocimiento alos aprendices por parte del Comité Evaluaciéon y Seguimiento que se han destacado por su MODIFICADO CAPITULOII. Articulo 8. Estos reconocimientos se otorgan al aprendiz por parte del subdirector del
CAPITULOI. ARTICULO 80 |excelente desempefio académico y actitudinal, con copiaalahojadevida del aprendizy empresa patrocinadora. DERECHOS DEL |Reconocimientos centro de formacién como resultado de una evaluacién objetiva durante su
DERECHOS DEL APRENDIZ formativos: proceso formativo de acuerdo con los lineamientos institucionales vigentes.
APRENDIZ SENA. Por larepresentacion y participacion destacada en eventos de aprendizaje, tecnoldgicos, culturales, socialesy MODIFICADO CAPITULO Il Articulo 8. item 2. Representar al SENA en diferentes tipos de eventos, concursosy
ARTICULO 80 |deportivosanombre del Sena, el aprendiz podra recibir reconocimiento, incentivo o distincién. DERECHOS DEL |Reconocimientos competenciasinstitucionales o externas.
APRENDIZ formativos:
PARAGRAFO. El Comité de Evaluacidn y Seguimiento en cada Centro de Formacidn sera el encargado de seleccionar los [MODIFICADO CAPITULOIII. Articulo 8. Paragrafo 1. Parala asignacion delos reconomientos el aprendiz deberd
candidatos beneficiarios de los estimulos eincentivos de conformidad con los criterios sefialados. DERECHOS DEL |Reconocimientos cumplir con los requisitos y procedimientos que se establezcan por parte de
ARTICULO 80 APRENDIZ formativos: laentidad. Su postulacién la puede hacer cualquier integrantedela
comunidad educativa. La verificacidn del cumplimiento derequisitosla
hace el comité de evaluacion y seguimiento.
CAPITULOIII. MODIFICADO CAPITULOIII. Articulo 22. Deberes
DEBERES DEL del Aprendiz SENA
DEBERES DEL APRENDIZ SENA. APRENDIZ
Articulo 9 ARTICULO 90. Se entiende por deber, la obligacién legal, social y moral que compromete ala persona a cumplir con
determinada actuacion, asumiendo con responsabilidad todos sus actos, para propiciar laarmonia, el respeto, la
integracidn, el bienestar comun, la sana convivencia, el servicio alos demds, la seguridad de las personasy delos bienes
delainstitucién.
Son deberes del Aprendiz Sena durante el proceso de ejecucion de laformacion, los siguientes:
1. Cumplir con todas las actividades propias de su proceso de aprendizaje o del plan de mejoramiento, definidas CAPITULO I Articulo 22. Deberes
Articulo9 |durantesu etapalectivay productiva. DEBERES DEL del Aprendiz SENA
APRENDIZ
2. Respetar los derechos ajenosy no abusar de los propios. CAPITULOIIII. Articulo 22. Deberes
Articulo 9 DEBERES DEL del Aprendiz SENA
CAPITULO Ill. Deberes APRENDIZ
del Aprendiz Sena 3. Verificar en el sistema que sus datos basicos, se encuentren totalmente diligenciados y/o actualizarlos de acuerdo CAPITULOIII. Articulo 22. Deberes
Articulo9 |con el trdmite administrativo correspondiente. DEBERES DEL del Aprendiz SENA
APRENDIZ
4. Participar en las actividades complementarias o de profundizacidn, relacionadas con el programa de formacién, con CAPITULOIIII. Articulo 22. Deberes
, el fin de gestionar su proceso de aprendizaje. DEBERES DEL del Aprendiz SENA
Articulo 9 APRENDIZ
5. Informar y hacer la solicitud, por escrito, al Coordinador Académico y registrar en el sistema de gestion dela CAPITULOIIII. Articulo 22. Deberes
formacion oportunamente las solicitudes o novedades (Traslados, Aplazamiento, Retiro voluntario y Reingreso), que DEBERES DEL del Aprendiz SENA
Articulo 9 presente durante el proceso de aprendizaje, utilizando medios virtuales y/o fisicos; para los programas de formacién APRENDIZ
complementaria en modalidad virtual, realizar en los sistemas de informacidn el retiro voluntario del programa o
inscripcion del mismo. *****
CAPITULOIII. Articulo 22. Deberes
6. Si el tramite para la consecucién de contrato de aprendizaje o de otra de las alternativas para el desarrollo de la etapa DEBERES DEL del Aprendiz SENA
Articulo9 |productiva, es realizado directamente por el aprendiz, este deberd informar inmediatamente cuando esto ocurra, alos APRENDIZ
responsables de apoyar este proceso en el Centro de Formacidn.
7. Proteger los recursos culturalesy naturales del paisy velar por la conservacién del ambiente sano, vinculandose, CAPITULOIII. Articulo 22. Deberes
Articulo9 [|apoyando y/o colaborando en las acciones que adelante el Centro de Formacion. DEBERES DEL del Aprendiz SENA
APRENDIZ
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el Coordinador Académico del Centro, de controlar el registro y la consolidacién de lainformacién de los resultados de |MODIFICADO CAPITULOIV.  |Articulo 31.
. Articulo 17 |la evaluacién y situaciones académicas, que permita el seguimiento y certificacién de los aprendices de manera REGLAS DE Certificacién
CAPITULO}/I.'Gestién EERTE y quep g y P PERMANENCIA
ada;?:ies:;:tfva ARTICULO 18. EXPEDICION DE CERTIFICADOS Y DE CONSTANCIAS ACADEMICAS. La expedicion de certificados o titulos, |MODIFICADO _ |CAPITULOIV.  |Articulo 32.
con susdocumentos académicos, no tendra costo alguno y serdn expedidos por el Centro de Formacion, para REGLAS DE Expedicion de
Articulo 18 |programasde formacion. PERMANENCIA |documentos
académicos
Se expedird Acta de Grado de acuerdo con el programa de formacion titulada adelantaday en todos los casos la
MODIFICADO CAPITULO IV. Articulo 32. paragrafo
Articulo 19 ARTICULO 19. EXPEDICION DE DUPLICADOS. La expedicién de duplicados correspondientes a certificados, constancias REGLAS DE Expedicion de
académicas o actas de grado podra solicitarse en el Centro o a través de medios electrénicosy el costo cuando sean PERMANENCIA  |documentos
expedidos a través de medios fisicos, establecido a través de acto administrativo emitido por el Director General. académicos
ARTICULO 20. LEGALIZACION DE DOCUMENTOS ACADEMICOS SENA PARA APOSTILLE. La legalizacién de un documento MODIFICADO CAPITULO IV. Articulo 33. "Este tramite consiste en la solicitud que hace el aprendiz ante el Centro de
Articulo 20 académico consiste en la verificacién delavalidezy autenticidad del mismo, a través de una firma autorizada ante el REGLAS DE Validacién de formacién del §ENA, d?”de lefueron expedi'dos sus certificad‘os'académicos
Ministerio de Relaciones Exteriores para adelantar el tramite de apostille cuando requieren ser presentados en otros PERMANENCIA | documentos y se puede realizar segdn |o establezcala entidad en el procedimiento de
paises académicos SENA certificacidn y su guia respectiva"
ARTICULO 21. El Aprendiz en proceso de formacién podr solicitar cualquiera de los siguientes tramites: MODIFICADO CAPITULO IV. Articulo 30. Gestion
Articulo 21 REGLAS DE de Novedades
PERMANENCIA
1. Traslado. Esla solicitud formal que el Aprendiz eleva a través de oficio radicado en el centro de formacién y registra  |MODIFICADO CAPITULO IV. Articulo 30. Gestidén [Tramitedetraslado, incluye numeralesdel 1 al 7, definetraslado de Centro e
en el sistema de gestion de formacién cuando requiere cambio de jornada, de Centro de Formacion, en el mismo REGLAS DE de Novedades incluye paragrafos 1 al 6.
programay en lamisma modalidad de formacidn, o en otro que corresponda ala mismared o linea tecnolégica. PERMANENCIA
item 1. Traslado. Eslasolicitud formal que hace el aprendiz de formacién
Parasolicitar traslado, el Aprendiz debe haber adelantado como minimo el primer trimestre del proceso de formacién laboral o tecnolégica presencial y a distancia, paraque sele autorice
del programa, y la correspondiente autorizacion estd supeditada a la disponibilidad de cupo que exista en el programa continuar su proceso de formacién ya sea: en programas de lamismared de
Articulo 21 |P@r@ el cual requiere traslado y debe encontrarse a pazy salvo con el centro de formacion. Este tramite, no es aplicablea conocimiento tecnoldgica, en otro centro de formacion o en el mismo
programas de formacién complementaria en modalidad 100% virtual. centro de formacion, pero en diferente jornada. Dicha solicitud debe
radicarse de conformidad con lo establecido en este reglamento.
El nimero de veces del traslado debe estar supeditado al anélisis del Comité de Evaluacion y Seguimiento del Centro de
Formacién. La coordinacién académica analiza la viabilidad del traslado y hara la
respectiva recomendacidn ala subdireccidn de centro; la aceptacién estd
Cuando el Aprendiz se encuentre sancionado con condicionamiento de matricula, no se le autorizara traslado ni supeditadaaque:
aplazamiento del proceso de formacidn.
Aplazamiento. Eslasolicitud formal que el Aprendiz eleva a través de oficio radicado en el centro de formaciény MODIFICADO CAPITULO IV. Articulo 30. Gestion |Define causales de aplazamiento, numerales 1 al 6; paragrafos 1 al 3.
registra en el sistema de gestion de formacion para desvincularse temporalmente del programa de formacién en el que REGLAS DE de Novedades
se encuentra matriculado, por las siguientes causas: incapacidad médica, licencia de maternidad, servicio militar, PERMANENCIA item 2. Aplazamiento. Es la solicitud formal que hace el aprendizde
problemas de seguridad o calamidad doméstica, debidamente demostradas con los respectivos soportes legales. formacion laboral o tecnoldgica presencial, virtual o a distancia, para que se
le autorice la suspensién temporal en el programa de formacion en el cual se
Articulo 21 El aplazamiento sera autorizado por el Comité de Evaluacién y Seguimiento del centro de formacidn através de acto encuentra matriculado, por razones excepcionales que leimpiden asistir por

CAPITULO VI. Gestién
académico

administrativo, por un tiempo maximo de seis (6) meses calendario continuos o discontinuos, de acuerdo con el
tiempo de duracidn del programa, contados a partir de su notificacién o respectiva respuesta a la solicitud.

Cuando se trate de aplazamiento por prestacién de servicio militar o incapacidad, el Comité podra autorizarlo por un
tiempo superior alos seis meses mientras permanezca en esta situacion.

veinte (20) o mas dias continuos. Dicha solicitud debe radicarse de
conformidad con lo establecido en este reglamento. No se aceptan
solicitudes de aplazamiento, sin que medie justificacion.

Un aplazamiento se autoriza por alguna de las siguientes causas, las cuales
dehen cantar con el sanarte carresnandiente auie las acredite-
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administrativa Reingreso. Eslasolicitud formal que el Aprendiz eleva a través de oficio radicado en el centro de formacién y registraen [MODIFICADO CAPITULOIV.  [Articulo 30. Gestiéon [Modificatexto, incluyeliterales dea)y b)y tres posibles opciones. Se cambia
el sistema de gestion de formacion para reanudar su proceso de formacidn en el programa donde solicité aplazamiento REGLAS DE de Novedades el término reingreso por reintegro.
y lafechalimite para que el Aprendiz reingrese sera laindicada en el acto administrativo respectivo. El reingreso estd PERMANENCIA
Articulo21 [supeditado a que el programa se encuentre en ejecuciony ala disponibilidad de cupo. item 3. Reintegro. Eslasolicitud formal que hace el aprendiz de formacion
laboral o tecnoldgica, para que se autorice su reintegro al proceso de
De no existir cupo en el programa en el cual el Aprendiz solicit6 aplazamiento, el reingreso podra efectuarse cuando formacion en el programa. Dicha solicitud debe radicarse de conformidad
exista disponibilidad del mismo, en todo caso se informara por escrito al Aprendiz la fecha de reintegro o su con lo establecido en este reglamento.
Si el programa al que solicita el reingreso no se encuentra vigente en el momento dela solicitud, el Comitéde MODIFICADO CAPITULO IV. Articulo 30. Gestion [item 3 ...
Articulo21 |[Evaluaciény Seguimiento procedera a: REGLAS DE de Novedades La coordinacién académica analizara la viabilidad del reintegro y hara la
PERMANENCIA respectiva recomendacidn ala subdireccidn de centro; y con base a esta,
a) Verificar que el programa vigente corresponda a la misma red, modalidad de formacién o linea tecnoldgica. MODIFICADO CAPITULO IV. Articulo 30. Gestion [item 3
Articulo 21 REGLAS DE de Novedades numeral a. Si es posible el reintegro:
PERMANENCIA
b) Analizar cada una de las competenciasy resultados de los dos programas para establecer los que le faltan al Aprendiz |MODIFICADO CAPITULO IV. Articulo 30. Gestion [item 3
Articulo21 [paraquecontinteen el proceso de formacidn. REGLAS DE de Novedades numeral b. Si no es posible el reintegro:
PERMANENCIA
Retiro voluntario. Esla solicitud formal que el Aprendiz eleva a través de oficio radicado en el centro de formacién y MODIFICADO CAPITULO IV. Articulo 30. Gestién |item 4 . Retiro voluntario.
registra en el sistema de gestion de formacién para retirarse definitivamente del programa de formacién. El retiro REGLAS DE de Novedades Esla solicitud formal que hace el aprendiz de formacién laboral o
voluntario del programa en formacién tituladaimplica que el Aprendiz no pueda participar en procesos deingreso a la PERMANENCIA tecnoldgica, en cualquiera de sus modalidades (presencial, virtual o a
Articulo 21 |Institucién en programas de formacién titulada dentro delos seis (6) meses siguientes, contados a partir del registro de distancia) o estrategias de oferta (articulacién con la media o ampliacién de
lanovedad en el sistema de gestion de laformacion. En los programas de formacién complementaria en modalidad cobertura) para que se le autorice el retiro definitivo del programa de
virtual, el tiempo de no participacion en procesos de ingreso estara sujeto al tipo de novedad registrado en el sistema formacion. Dicha solicitud debe radicarse de conformidad con lo
deinformacion durante el retiro voluntario. establecido en este reglamento.
. CAPITULO VII. MODIFICADO CAPITULOIV.
CAPITULOVII. Proceso PROCESO DE FORMACION, INCUMPLIMIENTO, DESERCION. REGLAS DE
de Formacion, Articulo 22 PERMANENCIA
Incumplimientoy
Desercién
ARTICULO 22. PARTICIPACION Y CUMPLIMIENTO. El Aprendiz Sena, como gestor principal de su proceso de formacién MODIFICADO CAPITULO IV. Articulo 39. El
debe participar de manera activay oportuna en las diferentes actividades, presenciales y/o virtuales, que conforman la REGLAS DE proceso de
Articulo22 |rutadeaprendizaje. Los procesos de formacidn en el Sena promueven la responsabilidad de cada Aprendiz en la gestion PERMANENCIA |formacion.
de su proceso de aprendizaje, facilitando su acceso a diversas fuentes de conocimiento. De acuerdo con lo concertado
entre el Instructor-Tutor y el Aprendiz, se evaluara el cumplimiento o no delas actividades de aprendizaje de laruta de
1. Incumplimiento justificado: El incumplimiento justificado del Aprendiz se da cuando deja de cumplir con la MODIFICADO CAPITULO IV. Articulo 41.
presentacion de evidencias de aprendizaje, o participar en actividades de aprendizaje pactadas en larutade REGLAS DE Incumplimiento
i aprendizaje, informando previamente al Instructor, a mas tardar dentro de los dos (2) dias habiles siguientes a su PERMANENCIA |justificado.
Articulo 22 ocurrencia, presentando un soporte comprobable que explique dicho evento. Por ejemplo: incapacidades médicas,
calamidad doméstica, tramites de etapa productiva u otras, debidamente soportadas que requieran la atencidn del
Aprendiz.
2. Incumplimiento Injustificado: Es el incumplimiento del Aprendiz en la entrega de evidencias de aprendizaje o MODIFICADO CAPITULO IV. Articulo 42.
participacion en actividades de aprendizaje, pactadas en la ruta de aprendizaje, que no fueron reportadas ni justificadas REGLAS DE Incumplimiento
Articulo 22 |porel Aprendizal Instructor, previamente o dentro de los dos (2) dias habiles siguientes a su ocurrencia, o cuando la(s) PERMANENCIA |injustificado
razén(es) expuestas por el Aprendiz o el soporte presentado, no justifican el incumplimiento.
El Instructor o Tutor debe efectuar el seguimiento y reporte en el sistema para la gestion de la formacidn.
3. Revision delos Resultados de Evaluacion: El Instructor debe analizar el avance del proceso de formacion, MODIFICADO CAPITULO IV. Articulo 51. (Articulos 49, 50,51)
identificando con el Aprendiz sus logrosy dificultades, retroalimentando de manera permanentey ajustando las REGLAS DE Inconformidad con
Articulo 22 |estrategias desarrolladas, en los casos que se requiera. En caso de que el aprendiz no logre el resultado de aprendizaje, el PERMANENCIA |laevaluacién

CAPITULO VII. Proceso

instructor programay realiza actividades pedagégicas complementarias. El Aprendiz que esté en desacuerdo con la
evaluacion de su formacion emitida por el Instructor, podra ejercer el derecho a que se le revisen los resultados,
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de Formacion, - Presentar solicitud de forma escrita al Instructor y a través del sistema de gestion de laformacién, paralarevisién por |[SIGUE CAPITULO IV. Articulo 51. item1
Incumplimientoy Articulo 22 |el Instructor, orientador del proceso de aprendizaje que emitio la evaluacién, dentro delos dos (2) dias habiles REGLAS DE Inconformidad con
Desercién siguientes a la publicacion o entrega de la misma, argumentando los fundamentos del desacuerdo. PERMANENCIA |laevaluacion
- Esta solicitud debe ser contestada por el Instructor, dentro delos dos (2) dias hédbiles siguientes a la fecha de SIGUE CAPITULO IV. Articulo 51. item 2
Articulo22 |presentacién por parte del Aprendiz. REGLAS DE Inconformidad con
PERMANENCIA |laevaluacién
-Silasolicitud no es contestada dentro del término anterior, o si persiste el desacuerdo con larespuesta recibida, el MODIFICADO CAPITULO IV. Articulo 51. items3y4
Aprendiz podra solicitar mediante escrito dirigido al Coordinador Académico o rol correspondiente ala modalidad del REGLAS DE Inconformidad con
Articulo 22 |programadeformacién, dentro delos dos (2) dias habiles siguientes, la asignacidn de un segundo evaluador que revise PERMANENCIA |laevaluacién
la evaluacion realizada inicialmente; la decision del segundo evaluador es definitiva para la evaluacion del Aprendizy
debe ser emitida a mds tardar dentro de los dos (2) dias hdbiles siguientes a la fecha de la solicitud presentada por el
4. Desercion. Se considera desercion en el proceso de formacion: MODIFICADO CAPITULO IV. Articulo 43.
Articulo 22 REGLAS DE Desercidn
PERMANENCIA
a) Cuando el Aprendizinjustificadamente no se presente por tres (3) dias consecutivos al Centro de Formacién o MODIFICADO CAPITULO IV. Articulo 43. item 1
Articulo 22 |empresaen su proceso formativo. REGLAS DE Desercién
PERMANENCIA
¢) Cuando al terminar el periodo de aplazamiento aprobado por el Sena, el Aprendiz no reingresa al programa de MODIFICADO CAPITULO IV. Articulo 43. item 3
Articulo 22 [formacion. REGLAS DE Desercién
PERMANENCIA
d) Cuando transcurridos dos (2) afios, contados a partir de la fecha de terminacidn de la etapa lectiva del programa, el |MODIFICADO CAPITULO IV. Articulo 43. item 2
Articulo 22 |Aprendiz no ha presentado la evidencia de larealizacion de |a etapa productiva. REGLAS DE Desercién
PERMANENCIA
PARAGRAFO. Cuando el Aprendiz se encuentre incurso en alguna de estas situaciones el Instructor o el funcionario MODIFICADO CAPITULO IV. Articulo 44.
responsable del seguimiento respectivo, reportarainmediatamente el caso al Coordinador Académico. El Coordinador REGLAS DE Procedimiento en
Académico enviard una comunicacion al Aprendiz ala direcciéon domiciliaria registrada en el sistema de gestion de PERMANENCIA |caso dedesercion.
informacion, requiriéndole para que justifique plenamente el incumplimiento, aportando las evidencias o soportes
respectivos dentro delos cinco (5) dias habiles siguientes al envio. Si el Aprendiz no da respuesta dentro del término
CAPITULO VII. Proceso establecjdo o no‘aPorta las evidencia.squejustiﬁquen plenamente esteincumplimiento e.I Subdirector de Centr? de
de Formacion, ) Formacidn suscribird el acto académico que declara la desercion en el proceso de formaciéon y ordena la respectiva
Incumplimiento y Articulo 22 |cancelacién de matricula, acto administrativo debidamente notificado al Aprendiz, para que dentro de los términos de
Desercién ley presente el recurso de reposicién ante el Subdirector de Centro. Unavez en firme la decisidn, debera ser registrada la
novedad en el sistema de gestion académica. Para programas de formacion complementaria en modalidad 100%
virtual, la desercidn declarada serd la registrada por Instructor-Tutor.
La cancelacién de la matriculaimplica que el Aprendiz no pueda participar en procesos deingreso alainstitucién en
programas de formacion titulada dentro de los seis (6) meses siguientes, contados a partir del registro de lanovedad en
el sistema de gestion de la formacion. Para los programas de formacién complementaria en modalidad 100% virtual, la
inscripcién en programas de formacién dependera del tipo de novedad registrada por el Instructor-Tutor en el sistema
CAPITULO VIII. MODIFICADO CAPITULOV
articulos 23 a 26| FALTAS ACADEMICAS Y DISCIPLINARIAS. Régimen
Sancionatorio
ARTICULO 23. FALTAS QUE AFECTAN EL PROCESO DE APRENDIZAJE Y LA CONVIVENCIA. Se consideran faltas las acciones u |SIGUE CAPITULOV Articulo 53. Faltas. [Secorrigeredaccion
Articulo 23 |omisiones que alteran el normal desarrollo de laformacidn, la convivencia en lacomunidad educativa, el desempefio Régimen
académico del Aprendiz o de sus compafieros, y que al presentarse originan la necesidad de una medida sancionatoria Sancionatorio
ARTICULO 24. CLASIFICACION DE LAS FALTAS. Las faltas del Aprendiz pueden ser Académicas o Disciplinarias. SIGUE CAPITULOV Articulo 53. Faltas.
Articulo 24 Régimen
Sancionatorio
Faltas Académicas: Estan relacionadas directamente con el compromiso del Aprendiz respecto a la apropiaciony SIGUE CAPITULOV Articulo 54. Las
Articulo 24 transferencia del conocimiento, asi como el desarrollo de habilidades y competencias que le permitan su desempefio, y Régimen Faltas académicas

gestionar procesos de aprendizaje auténomo. Se configura la falta académica cuando el Aprendizincurre con su
actuacion u omision en unadelas prohibiciones, incumple un deber o se extralimita en el ejercicio de un derecho, que

Sancionatorio
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Faltas Disciplinarias: Estdn relacionadas directamente con factores comportamentales del Aprendiz. Se configurala SIGUE CAPITULOV Articulo 55. Las
Articulo 24 [faltadisciplinaria cuando el Aprendizincurre con su actuacién u omisién en unadelas prohibiciones, incumple un Régimen Faltas disciplinarias
148 deber o se extralimita en el ejercicio de sus derechos de caracter comportamental. Sancionatorio
ARTICULO 25. CALIFICACION DE LAS FALTAS. Las faltas académicas y disciplinarias deben calificarse como: MODIFICADO CAPITULOV Articulo 56.
- Leves. Régimen Definicién dela
CAPITULOVIIL. Faltas Articulo 25 _2::::,[235. Sancionatorio :aalltljscacmn delas
Académicasy
143 Disciplinarias
La calificacion de las faltas corresponde a las circunstancias que hayan sido previstas para su realizacién de acuerdo a los| MODIFICADO CAPITULOV Articulo 56.
, derechos, deberesy prohibiciones, por consiguiente esimportante considerar su naturaleza, modalidad, y efecto Régimen Definicion dela
Articulo 25 . Ny . . . . L.
determinante, toda vez que genera mayor grado de clasificacion provisional cuando: Sancionatorio [calificacidon delas
150 faltas
a) Reincide en la comision de las faltas. MODIFICADO CAPITULOV Articulo 57.
Articulo 25 Régimen Calificaciéon dela
151 Sancionatorio |Falta.
b) Comete la falta para ocultar otra. MODIFICADO CAPITULOV Articulo 57.
Articulo 25 Régimen Calificacién dela
152 Sancionatorio |Falta.
c) Lafaltaimplica unaconducta que recae sobre los bienes o recursos destinados a actividades de utilidad comin o ala |[MODIFICADO CAPITULOV Articulo 57.
Articulo 25 |satisfaccion de necesidades basicas de una colectividad. Régimen Calificacién dela
153 Sancionatorio |Falta.
d) Ejecuta la falta por motivo de una recompensa o promesa remuneratoria. MODIFICADO CAPITULOV Articulo 57.
Articulo 25 Régimen Calificacion dela
154 Sancionatorio |Falta.
e) La conducta contrariaalavidainstitucional esaquella que esta inspirada en moéviles de intoleranciay MODIFICADO CAPITULOV Articulo 57.
Articulo 25 |discriminacion. Régimen Calificacion dela
155 Sancionatorio |Falta.
f) Emplea en la ejecucién de la falta un medio de cuyo uso pueda resultar de peligro comun. MODIFICADO CAPITULOV Articulo 57.
Articulo 25 Régimen Calificacién dela
156 Sancionatorio |Falta.
g) Comete la falta mediante ocultamiento, o aprovechando circunstancias de tiempo, modo, lugar que dificulten la MODIFICADO CAPITULOV Articulo 57.
Articulo 25 |defensa del ofendido o laidentificacion del autor o participe. Régimen Calificacién dela
157 Sancionatorio |Falta.
h) Incurrir en la terminacion unilateral del contrato de aprendizaje por parte del Aprendiz. MODIFICADO CAPITULOV Articulo 57.
Articulo 25 Régimen Calificacién dela
158 Sancionatorio |Falta.
i) Hace mas nocivas las consecuencias de la conducta contraria alavidainstitucional. MODIFICADO CAPITULOV Articulo 57.
Articulo 25 Régimen Calificacién dela
159 Sancionatorio |Falta.
j) Ejecutala falta con quebrantamiento de los deberes sociales. MODIFICADO CAPITULOV Articulo 57.
Articulo 25 Régimen Calificacion dela
160 Sancionatorio |Falta.
ARTICULO 26. CRITERIOS PARA CALIFICAR LA FALTA. Para hacer |a calificacién definitiva de la falta en uno delos tres SIGUE CAPITULOV Articulo 58. Criterios
Articulo 26 |grados sefalados anteriormente, se tendran en cuenta los siguientes criterios: Régimen para calificar la falta
161 Sancionatorio
1. Dafio(s) causado(s) y sus efectos. SIGUE CAPITULOV Articulo 58. Criterios
Articulo 26 Régimen para calificar la falta
162 Sancionatorio




163

164

165

166

167

168

169

170

171

172

173

A

CAPITULO VIII. Faltas
Académicasy
Disciplinarias

Articulo 26

Articulo 26

Articulo 26

Articulo 26

Articulo 26

Articulo 26

Articulo 26

Articulo 26

CAPITULO IX. Medidas
Formativasy
Sanciones

Articulos27 a2

Articulo 27

Articulo 27

D E F

SIGUE CAPITULOV Articulo 58. Criterios
Régimen para calificar lafalta
Sancionatorio

SIGUE CAPITULOV Articulo 58. Criterios
Régimen para calificar la falta
Sancionatorio

MODIFICADO CAPITULOV Articulo 58. Criterios
Régimen para calificar lafalta
Sancionatorio

MODIFICADO CAPITULOV Articulo 58. Criterios
Régimen para calificar lafalta
Sancionatorio

SIGUE CAPITULOV Articulo 58. Criterios
Régimen para calificar lafalta
Sancionatorio

SIGUE CAPITULOV Articulo 58. Criterios
Régimen para calificar lafalta
Sancionatorio

SIGUE CAPITULOV Articulo 58. Criterios
Régimen para calificar lafalta
Sancionatorio

SIGUE CAPITULOV Articulo 58. Criterios
Régimen para calificar la falta
Sancionatorio

MODIFICADO CAPITULOV Articulo 59. Medidas
Régimen formativas
Sancionatorio

SIGUE CAPITULOV Articulo 58. Criterios [Se corrige redaccién
Régimen para calificar lafalta

Sancionatorio

SIGUE

CAPITULOV
Régimen
Sancionatorio

Articulo 59. Medidas
formativas




174

175

176

177

178

179

180

A B
Articulo 27
Articulo 27
CAPITULO IX. Medidas
Formativasy
Sanciones
Articulo 28
Articulo 28
Articulo 28
Articulo 28
Articulo 28

E F
SIGUE CAPITULOV Articulo 59. Medidas
Régimen formativas

Sancionatorio

SIGUE

CAPITULOV
Régimen
Sancionatorio

Articulo 59. Medidas
formativas

SIGUE CAPITULOV Articulo 63. Medidas
Régimen Sancionatorias.
Sancionatorio

SIGUE CAPITULOV Articulo 63. Medidas
Régimen Sancionatorias.
Sancionatorio

SIGUE CAPITULOV Articulo 63. Medidas
Régimen Sancionatorias.
Sancionatorio
CAPITULOV Articulo 63. Medidas
Régimen Sancionatorias.

Sancionatorio

CAPITULOV
Régimen
Sancionatorio

Articulo 63. Medidas
Sancionatorias.




181

182

183

184

185

186

187

188

189

190

191

Articulo 28

CAPITULO IX. Medidas
Formativasy
Sanciones

Articulo 29

Articulo 29

Articulo 29

Articulo 29

Articulo 29

Articulo 29

Articulo 29

Articulo 29

Articulo 29

Articulos30a
36

E F
CAPITULOV Articulo 63. Medidas
Régimen Sancionatorias.

Sancionatorio

CAPITULOV
Régimen
Sancionatorio

Articulo 67. Criterios
paraaplicacion de
sanciones

CAPITULOV
Régimen
Sancionatorio

Articulo 67. Criterios
paraaplicacion de
sanciones

CAPITULOV
Régimen
Sancionatorio

Articulo 67. Criterios
paraaplicacion de
sanciones

CAPITULOV
Régimen
Sancionatorio

Articulo 67. Criterios
paraaplicacion de
sanciones

CAPITULOV
Régimen
Sancionatorio

Articulo 67. Criterios
paraaplicacion de
sanciones

CAPITULOV
Régimen
Sancionatorio

Articulo 67. Criterios
paraaplicacién de
sanciones

CAPITULOV
Régimen
Sancionatorio

Articulo 67. Criterios
paraaplicacion de
sanciones

CAPITULOV
Régimen
Sancionatorio

Articulo 67. Criterios
paraaplicacion de
sanciones

CAPITULOV
Régimen
Sancionatorio

Articulo 67. Criterios
paraaplicacion de
sanciones

CAPITULOV
Régimen
Sancionatorio




192

193

194

195

196

197

198

199

200

201

202

203

204

205

206

Articulo 30

Articulo 30

Articulo 30

E

CAPITULOV
Régimen
Sancionatorio

CAPITULOV
Régimen
Sancionatorio

CAPITULOX.
Procedimiento parala
Aplicacion de
Sanciones

Articulo 30

Articulo 30

Articulo 30

Articulo 30

Articulo 31

Articulo 31

Articulo 31

Articulo 31

Articulo 31

Articulo 31

Articulo 31

Articulo 31

CAPITULOV
Régimen
Sancionatorio

CAPITULOV
Régimen
Sancionatorio

CAPITULOV
Régimen
Sancionatorio

CAPITULOV
Régimen
Sancionatorio

CAPITULOV
Régimen
Sancionatorio

CAPITULOV
Régimen
Sancionatorio

CAPITULOV
Régimen
Sancionatorio

CAPITULOV
Régimen
Sancionatorio

CAPITULOV
Régimen
Sancionatorio

CAPITULOV
Régimen
Sancionatorio

CAPITULOV
Régimen
Sancionatorio

CAPITULOV
Régimen
Sancionatorio

CAPITULOV
Régimen
Sancionatorio




207

208

209

210

211

214

215

216

Articulo 31

Articulo 31

Articulo 32

Articulo 33

Articulo 33

E

CAPITULOV
Régimen
Sancionatorio

CAPITULOV
Régimen
Sancionatorio

CAPITULOV
Régimen
Sancionatorio

CAPITULOV
Régimen
Sancionatorio

caniTiu oy

Articulo 33

Articulo 33

CAPITULOV
Régimen
Sancionatorio

CAPITULOV
Régimen
Sancionatorio

Articulo 33

Articulo 33

Articulo 33

Articulo 33

CAPITULOV
Régimen
Sancionatorio

CAPITULOV
Régimen
Sancionatorio

CAPITULOV
Régimen
Sancionatorio

CAPITULOV
Régimen
Sancionatorio

CAPITULOV
Régimen
Sancionatorio




218

219

220

221

222

223

224

225

226

227

228

229

A

CATTTOTO T
Procedimiento parala
Aplicacion de
Sanciones

Articulo 34

Articulo 34

Articulo 34

E

CAPITULOV
Régimen
Sancionatorio

CAPITULOV
Régimen
Sancionatorio

Articulo 34

Articulo 34

Articulo 34

Articulo 34

CAPITULOV
Régimen
Sancionatorio

CAPITULOV
Régimen
Sancionatorio

CAPITULOV
Régimen
Sancionatorio

CAPITULOV
Régimen
Sancionatorio

Articulo 34

Articulo 34

Articulo 34

Articulo 34

Articulo 34

CAPITULOV
Régimen
Sancionatorio

CAPITULOV
Régimen
Sancionatorio

CAPITULOV
Régimen
Sancionatorio

CAPITULOV
Régimen
Sancionatorio

CAPITULOV
Régimen
Sancionatorio

CAPITULOV
Régimen
Sancionatorio




230

231

232

233

234

235

236

237

238

239

240

241

CAPITULOX.
Procedimiento parala
Aplicacion de
Sanciones

Articulo 34

Articulo 35

Articulo 35

Articulo 35

Articulo 35

Articulo 35

Articulo 35

Articulo 35

Articulo 35

E

CAPITULOV
Régimen
Sancionatorio

CAPITULOV
Régimen
Sancionatorio

CAPITULOV
Régimen
Sancionatorio

CAPITULOV
Régimen
Sancionatorio

CAPITULOV
Régimen
Sancionatorio

CAPITULOV
Régimen
Sancionatorio

CAPITULOV
Régimen
Sancionatorio

CAPITULOV
Régimen
Sancionatorio

Articulo 35

Articulo 35

Articulo 35

CAPITULOV
Régimen
Sancionatorio

CAPITULOV
Régimen
Sancionatorio

CAPITULOV
Régimen
Sancionatorio

CAPITULOV
Régimen
Sancionatorio




242

243

244

245

246

247

248

249

250

251

252

253

E

CAPITULOV
Régimen
Sancionatorio

CAPITULOV
Régimen
Sancionatorio

CAPITULOV
Régimen
Sancionatorio

CAPITULOV
Régimen
Sancionatorio

CAPITULOV
Régimen
Sancionatorio

CAPITULOV
Régimen
Sancionatorio

CAPITULOV
Régimen
Sancionatorio

CAPITULOV
Régimen
Sancionatorio

CAPITULOV
Régimen
Sancionatorio

A B
Articulo 35
Articulo 35
Articulo 35
CA_PITULO X. Articulo 35
Procedimiento parala
Aplicacién de
Sanciones
Articulo 35
Articulo 35
Articulo 35
Articulo 36
Articulo 36
Articulo 36
P Articulo 36
CAPITULOX.
Procedimiento parala
Aplicacién de
Sanciones
Articulo 36

CAPITULOV
Régimen
Sancionatorio

CAPITULOV
Régimen
Sancionatorio

CAPITULOV
Régimen
Sancionatorio




254

255

256

257

258

259

260

261

262

263

264

C D

CAPITULOXII. Dela
Representatividad de
losvocerosde
Programa

Articulo 45248

Articulo 45

Articulo 46

Articulo 46

Articulo 46

Articulo 46

Articulo 46

Articulo 46

Articulo 46

Articulo 47

Articulo 47

E F G
MODIFICADO CAPITULOII. Articulo 9.
DERECHOS DEL |Representatividad de
APRENDIZ los aprendices
MODIFICADO CAPITULOVII. Articulo 10. Se cambia el nombre de vocero de programa a vocero de grupo
DERECHOS DEL |Requisitosy
APRENDIZ condiciones para
Vocerosde Grupo.
MODIFICADO CAPITULOIII. Articulo 10.
DERECHOS DEL |Requisitosy
APRENDIZ condiciones para
Vocerosde Grupo.
MODIFICADO CAPITULOIII. Articulo 10.
DERECHOS DEL |Requisitosy
APRENDIZ condiciones para
Vocerosde Grupo.
MODIFICADO CAPITULOIII. Articulo 10.
DERECHOS DEL |Requisitosy
APRENDIZ condiciones para
Vocerosde Grupo.
MODIFICADO CAPITULOII. Articulo 10.
DERECHOS DEL |Requisitosy
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b) Asumir compromisos como veedoresy participes de los procesos, para garantizar: MODIFICADO CAPITULOIII. Articulo 13. item a. Participar en las estrategias de fortalecimiento delas habilidades y
-Laformacion permanente de la comunidad educativa. DERECHOS DEL |Responsabilidades de[competencias propias de liderazgo que se convoquen desde el centro de
- La participacidn y educacion ciudadana, asi como el fomento de laintegracion, confraternidad y solidaridad. APRENDIZ losvocerosdegrupo |formacion, laregional o la Direccion General.
Articulo 47 |-Unacomunidad educativa bien informada, a través deiniciativas de los aprendices. item g. Actuar como canal de comunicacién einterlocutor entrelos
- El cuidado del medio ambiente. estamentos dela Comunidad Educativa SENAy los aprendices de su grupo.
-Unacomunidad emprendedora. item h. Ser parte activay garante del proceso electoral de aprendices
representantes.
c) Participar en los Comités de Evaluacion y Seguimiento. MODIFICADO CAPITULOII. Articulo 13. item c. Asistir y participar cada vez que sea convocado, en los comités de
DERECHOS DEL |Responsabilidades de|evaluacion y seguimiento, reunién de seguimiento y acompafiamiento
Articulo 47 APRENDIZ losvocerosdegrupo |formativo académico, o disciplinario de su grupo.
d) Participar en las reuniones citadas por las instancias competentes del Centro, con el fin de velar por el buen MODIFICADO CAPITULOIII. Articulo 13. item e. Participar en mesas de trabajo del Centro de Formacidn con el
i desarrollo de las actividades de formacién, complementarias y de Bienestar para los aprendices. DERECHOS DEL |Responsabilidades de|representante suplentey losvoceros, y participar en mesas de trabajo dela
Articulo 47 . .
APRENDIZ losvocerosde grupo |Regional con los representantesy voceros de los Centros de Formacién dela
Regional; cuando sea convocado.
e) Participar en equipo con los demads vocerosy el (los) representante (s) del Centro, en laformulacién de actividades, MODIFICADO CAPITULOIII. Articulo 13. item d. Participar con el representante principal, el representante suplentey
serviciosy proyectos para el Plan Integral de Bienestar de Aprendices que adopte el Subdirector de Centro. DERECHOS DEL |Responsabilidades de[los demasvoceros del centro de formacion en laformulacién y realizacion de
Articulo 47 APRENDIZ losvocerosdegrupo |actividades, serviciosy proyectos que beneficien alos aprendices que
representa.
f) En coordinacién con el (los) Representante (s) del Centro, promover el ejercicio de los derechosy el cumplimiento de [MODIFICADO CAPITULOIII. Articulo 13.
, los deberes de los aprendices Sena, consagrados en la Constitucion Nacional y en el presente “Reglamento del Aprendiz DERECHOS DEL |Responsabilidades de
P Articulo 47 o . ey
CAPITULOXII. Dela Sena”, velando por su cumplimiento y apropiacion. APRENDIZ los voceros de grupo
Representatividad de
losvoceros de g) Velar para que los aprendices en formacidn concerten las reglas de comportamiento que van a adoptar durante el MODIFICADO CAPITULOIII. Articulo 13. item f. Invitar alos aprendices de su grupo, para que el proceso formativo se
Programa i proceso de formacién, de acuerdo con su entorno, en forma armdnicay de didlogo directo o a través de los voceros; las DERECHOS DEL |Responsabilidades de|desarrolle de formaarmoénicay de didlogo directo con los actores vinculados
Articulo 47 . . L
mismas deben ser divulgadas en carteleray forman parte del presente Reglamento para todos |os efectos. APRENDIZ losvocerosdegrupo |alaformacion.
h) Cumplir con las responsabilidades como vocero de programa sin descuidar las obligaciones del proceso de MODIFICADO CAPITULOIII. Articulo 13. Paragrafo 1. La participacién como vocero de grupo no exime al aprendizde
, aprendizaje. DERECHOS DEL |Responsabilidades de|las responsabilidades de su formacidn profesional integral segin las rutas de
Articulo 47 .
APRENDIZ losvoceros de grupo |aprendizaje del programa.
ARTICULO 48. ELECCION DE LOS VOCEROS DE PROGRAMA. La eleccidn se efectuard por la postulacién democratica MODIFICADO CAPITULOIII. Articulo 11. Eleccion
realizada por los integrantes del programa, a partir de lasemanadeinduccién, por un periodo minimo de seis (6) meses, DERECHOS DEL |delosvocerosde
Articulo 48 |en programasde formacion titulada. Si el grupo lo convieney la duracién del programa lo permite, podra ser reelegido. APRENDIZ grupo.
El y/o los voceros de programa pueden ser relevados del cargo por parte del Comité de Evaluacion y Seguimiento del
Centro y/o por sus compafieros de programa, por incumplimiento de sus responsabilidades o por falta(s) académica(s) o
Un vocero de programa puede postularse como candidato a representante de los Aprendices por el Centro. MODIFICADO CAPITULOIII.
3 DERECHOS DEL
Articulo 48 APRENDIZ
En el caso que se requiera suplir o remover al vocero de programa, los aprendices en forma presencial y/o virtual MODIFICADO CAPITULOIII. Articulo 15.
, elegiran su reemplazo por el tiempo faltante del periodo para el que fue elegido. DERECHOS DEL |Suplencia devoceros
Articulo 48 APRENDIZ
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MODIFICADO CAPITULOII. Articulo 14.
DERECHOS DEL |Revocatoriadela
APRENDIZ designacién delos
voceros.
MODIFICADO CAPITULOIII. Articulo 9.
DERECHOS DEL |Representatividad de
APRENDIZ los aprendices
MODIFICADO CAPITULOIII. Articulo 9.
DERECHOS DEL |Representatividad de
APRENDIZ los aprendices
MODIFICADO CAPITULOIII. Articulo 17. Eleccién
DERECHOS DEL |derepresentantesde
APRENDIZ aprendices.
MODIFICADO CAPITULOVII. Articulo 18. Periodo
DERECHOS DEL |de Representacion.
APRENDIZ
MODIFICADO CAPITULOII. Articulo 21.
DERECHOS DEL |Suplenciade
APRENDIZ Representante de
aprendices
MODIFICADO CAPITULOIII. Articulo 16.
DERECHOS DEL |Requisitosy
APRENDIZ condiciones para
postularse como
Representante de los
Aprendices del
Centro de formacion.
MODIFICADO CAPITULOII. Articulo 16.
DERECHOS DEL [Requisitosy
APRENDIZ condiciones para
postularse como
Representante delos
Aprendices del
Centro de formacidn.
MODIFICADO CAPITULOVII. Articulo 16.
DERECHOS DEL |Requisitosy
APRENDIZ condiciones para

postularse como
Representante de los
Aprendices del
Centro de formacidn.
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MODIFICADO CAPITULOII. Articulo 16.
DERECHOS DEL |Requisitosy
APRENDIZ condiciones para
postularse como
Articulo 40 Representante delos
Aprendices del
Centro de formacidn.
MODIFICADO CAPITULOIII. Articulo 16.
DERECHOS DEL |Requisitosy
APRENDIZ condiciones para
postularse como
Articulo 40 Representante de los
Aprendices del
Centro de formacion.
MODIFICADO CAPITULOIII. Articulo 16.
DERECHOS DEL |Requisitosy
APRENDIZ condiciones para
postularse como
Articulo 40 Representante delos
Aprendices del
Centro de formacion.
MODIFICADO CAPITULOIII. Articulo 16.
DERECHOS DEL |Requisitosy
APRENDIZ condiciones para
postularse como
Articulo 40 Representante delos
Aprendices del
Centro de formacidn.
MODIFICADO CAPITULOIII. Articulo 16.
DERECHOS DEL |Requisitosy
APRENDIZ condiciones para
postularse como
Articulo 40 Representante delos
Aprendices del
Centro de formacidn.
MODIFICADO CAPITULOIII. Articulo 16.
DERECHOS DEL |Requisitosy
APRENDIZ condiciones para
postularse como
Articulo 40

Representante de los
Aprendices del
Centro de formacidn.
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MODIFICADO CAPITULOII. Articulo 16.
DERECHOS DEL |Requisitosy
APRENDIZ condiciones para
postularse como
Articulo 40 Representante delos
Aprendices del
Centro de formacidn.
MODIFICADO CAPITULOIII. Articulo 16.
DERECHOS DEL |Requisitosy
APRENDIZ condiciones para
postularse como
Articulo 40 Representante de los
Aprendices del
Centro de formacion.
MODIFICADO CAPITULOIII. Articulo 16.
DERECHOS DEL |Requisitosy
APRENDIZ condiciones para
postularse como
Articulo 40 Representante delos
Aprendices del
Centro de formacion.
MODIFICADO CAPITULOIII. Articulo 16.
DERECHOS DEL |Requisitosy
APRENDIZ condiciones para
postularse como
Articulo 40 Representante delos
Aprendices del
Centro de formacidn.
MODIFICADO CAPITULOIII. Articulo 16.
DERECHOS DEL |Requisitosy
APRENDIZ condiciones para
postularse como
Articulo 40 Representante delos
Aprendices del
Centro de formacidn.
MODIFICADO CAPITULOIII. Articulo 16.
DERECHOS DEL |Requisitosy
APRENDIZ condiciones para
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MODIFICADO CAPITULOII. Articulo 16.
DERECHOS DEL |Requisitosy
APRENDIZ condiciones para
postularse como
Representante de los
Aprendices del
Centro de formacidn.
MODIFICADO CAPITULOIII. Articulo 19.
DERECHOS DEL |Responsabilidades
APRENDIZ del Representantede
Aprendices del
Centro de formacidn.
MODIFICADO CAPITULOIII. Articulo 19.
DERECHOS DEL |Responsabilidades
APRENDIZ del Representante de
Aprendices del
Centro de formacién.
MODIFICADO CAPITULOIII. Articulo 19.
DERECHOS DEL |Responsabilidades
APRENDIZ del Representante de
Aprendices del
Centro de formacidn.
MODIFICADO CAPITULOIII. Articulo 19.
DERECHOS DEL |Responsabilidades
APRENDIZ del Representante de
Aprendices del
Centro de formacion.
MODIFICADO CAPITULOIII. Articulo 19.
DERECHOS DEL |Responsabilidades
APRENDIZ del Representante de
Aprendices del
Centro de formacidn.
MODIFICADO CAPITULOIII. Articulo 19.
DERECHOS DEL |Responsabilidades
APRENDIZ del Representante de
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MODIFICADO CAPITULOII. Articulo 19.
DERECHOS DEL |Responsabilidades
APRENDIZ del Representante de
Aprendices del
Centro de formacidn.
MODIFICADO CAPITULOIII. Articulo 19.
DERECHOS DEL |Responsabilidades
APRENDIZ del Representante de
Aprendices del
Centro de formacion.
MODIFICADO CAPITULOIII. Articulo 19.
DERECHOS DEL |Responsabilidades
APRENDIZ del Representante de
Aprendices del
Centro de formacidn.
MODIFICADO CAPITULOIII. Articulo 19.
DERECHOS DEL |Responsabilidades
APRENDIZ del Representante de
Aprendices del
Centro de formacion.
MODIFICADO CAPITULOIII. Articulo 19.
DERECHOS DEL |Responsabilidades
APRENDIZ del Representante de
Aprendices del
Centro de formacidn.
MODIFICADO CAPITULOIII. Articulo 19.
DERECHOS DEL |Responsabilidades
APRENDIZ del Representante de
Aprendices del
Centro de formacidn.
MODIFICADO CAPITULOIII. Articulo 19.
DERECHOS DEL |Responsabilidades
APRENDIZ del Representante de
Aprendices del
Centro de formacidn.
MODIFICADO CAPITULOIII. Articulo 19.
DERECHOS DEL |Responsabilidades
APRENDIZ del Representante de

Aprendices del
Centro de formacidn.
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n) Participar en la preparacién y ejecucion de las actividades deinduccidn pertenecientes al Grupo de Fomento del MODIFICADO CAPITULOIII. Articulo 19.
Bienestar y Liderazgo del Aprendiz o quien haga sus veces, que programe el Centro de Formacion, paralos nuevos DERECHOS DEL |Responsabilidades
. aprendices. APRENDIZ del Representante de
Articulo 41 Aprendices del
Centro de formacidn.
Articulo 42. En caso de requerir representatividad en eventos simultaneos que requieran la presencia del Representante | MODIFICADO CAPITULOIII. Articulo 19. Paragrafo. En caso derequerir representatividad en eventos simultaneos que
de Aprendiz Sena, se designara el suplente para que asista. Para tal caso, se redactard un acta de mutuo acuerdo firmada DERECHOS DEL |Responsabilidades requieran la presencia del representante de aprendiz SENA, se designara al
. por el Subdirector del Centro y Lider del Grupo de Bienestar al Aprendiz o quien haga sus veces. APRENDIZ del Representante de |suplente para que asista a uno de los eventos. Para tal caso, se redactara un
Articulo 42 Aprendices del actade mutuo acuerdo firmada por el subdirector de centro, el profesional
Centro de formacion. |de bienestar al aprendizy los representantes principal y suplente.
Articulo 43. Procedimiento para elegir Representante de Aprendiz Sena: MODIFICADO CAPITULOIII. Articulo 17. Eleccidon
i DERECHOS DEL |derepresentantes de
Articulo 43 APRENDIZ aprendices.
a) Dependencia responsable: El grupo de Fomento del Bienestar y Liderazgo del Aprendiz de la Direccion General o MODIFICADO CAPITULOIII. Articulo 17. Eleccidn
, quien haga sus veces, elaborard el cronogramay abrira la convocatoria respectiva, mediante acto administrativo DERECHOS DEL |derepresentantesde
Articulo 43 emitido por la Direccion de Formacidn Profesional, a través del cual se convoca la eleccidn del Representante de APRENDIZ aprendices.
CAPITULOXI. Dela Aprendiz Sena por jornadas en Centro de Formacion;
Representacion delos b) Inscripcidn de candidatos: Los aprendices interesados en postularse a la eleccion de Representante, pueden MODIFICADO CAPITULOIII. Articulo 17. Eleccion
Aprendices , inscribirse en la convocatoria de eleccién, en formaindividual, inscribiéndose a través de los canales de comunicacion DERECHOS DEL |derepresentantes de
Articulo 43 . - ) ) W .
previstosy presentando la propuesta programatica de trabajo para el periodo anual de representacion; APRENDIZ aprendices.
c) Verificacion de cumplimiento de requisitos. El Grupo de Fomento del Bienestar y Liderazgo del Aprendizdel Centro  [MODIFICADO CAPITULOIII. Articulo 17. Eleccidon
, de Formacion, o quien haga sus veces, con apoyo de |a Direccion General verificara el cumplimiento de los requisitos de DERECHOS DEL |derepresentantes de
Articulo 43 . . . . Ny . .
los aprendices inscritos durante la semana posterior alainscripcion de la candidatura; APRENDIZ aprendices.
d) Divulgacion delos resultados. El area de Fomento del Bienestar y Liderazgo del Aprendiz en cada Centro de MODIFICADO CAPITULOIII. Articulo 17. Eleccién
i Formacidn o quien haga sus veces, publicara los resultados de la verificacion de los requisitos de los candidatos DERECHOS DEL |derepresentantes de
Articulo43 |, . .
inscritos; APRENDIZ aprendices.
e) Participacion. Para el proceso de eleccidn del Representante de Aprendiz Sena debera participar minimo el 50% de MODIFICADO CAPITULOIII. Articulo 17. Eleccidn
, los aprendices de formacion titulada del Centro de Formacién; DERECHOS DEL |derepresentantesde
Articulo 43 APRENDIZ aprendices.
f) Votacion. La votacion serealizard el segundo lunes de marzo de cada afio, asi: Jornada diurnay 24 horasde 5:00 a. m. |MODIFICADO CAPITULOIII. Articulo 17. Eleccion
al0a. m.;jornadamixtaynocturnade2 p. m.a7 p. m. Paralajornada fin de semana las votaciones se realizaran el DERECHOS DEL |derepresentantes de
) domingo anterior a lafechade eleccionesindicada, de 11 a. m. a2 p. m. Las votaciones se haran en urnas selladas o APRENDIZ aprendices.
Articulo 43 mediante el uso de herramientas digitales con su correspondiente auditoria. Seran parte del grupo auditor un delegado
del Grupo de Fomento del Bienestar y Liderazgo del Aprendiz del Centro de Formacién, un aprendiz Senay un delegado
de cada candidatura siemprey cuando no esté postulado al cargo de Representante del Centro;
g) Escrutinio. El Grupo de Fomento del Bienestar y Liderazgo del Aprendiz de cada Centro de Formacidn o quien haga sus| MODIFICADO CAPITULOIII. Articulo 17. Eleccidn
veces, hara parte dela comision escrutadora siendo garantey verificador del proceso. El escrutinio se realizard el dia de DERECHOS DEL |derepresentantesde
Articulo 43 |cierredelavotacidn. Selevantard acta debidamente suscrita por losintegrantes de la comision escrutadora. La APRENDIZ aprendices.

Comision estard conformada por un vocero de programa de formacidn, un Aprendiz elegido al azar, un Instructor, un
Coordinador Académico y un representante del drea de Bienestar a los Aprendices;
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Articulo 43
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Articulo 44

Articulo 44

Articulo 44
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MODIFICADO CAPITULOII. Articulo 17. Eleccién
DERECHOS DEL |derepresentantesde
APRENDIZ aprendices.
MODIFICADO CAPITULOIII. Articulo 17. Eleccidn
DERECHOS DEL |derepresentantes de
APRENDIZ aprendices.
MODIFICADO CAPITULOIII. Articulo 17. Eleccion
DERECHOS DEL |derepresentantesde
APRENDIZ aprendices.
MODIFICADO CAPITULOIII. Articulo 17. Eleccién
DERECHOS DEL |derepresentantes de
APRENDIZ aprendices.
MODIFICADO CAPITULOIII. Articulo 17. Eleccidon
DERECHOS DEL |derepresentantes de
APRENDIZ aprendices.
MODIFICADO CAPITULOIII. Articulo 17. Elecciéon
DERECHOS DEL |derepresentantes de
APRENDIZ aprendices.
MODIFICADO CAPITULOIII. Articulo 17. Eleccion
DERECHOS DEL |derepresentantes de
APRENDIZ aprendices.
MODIFICADO CAPITULOIII. Articulo 20.
DERECHOS DEL |Revocatoriadela
APRENDIZ designacidn del
Representante de
Aprendiz SENA.
MODIFICADO CAPITULOIII. Articulo 20.
DERECHOS DEL |Revocatoriadela
APRENDIZ designacion del
Representante de
Aprendiz SENA.
MODIFICADO CAPITULOIII. Articulo 20.
DERECHOS DEL |Revocatoriadela
APRENDIZ designacidn del
Representante de
Aprendiz SENA.
MODIFICADO CAPITULOIII. Articulo 20.
DERECHOS DEL |Revocatoriadela
APRENDIZ designacidn del

Representante de
Aprendiz SENA.
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MODIFICADO CAPITULOII. Articulo 20.
DERECHOS DEL |Revocatoriadela
APRENDIZ designacidn del
Representante de
Aprendiz SENA.
MODIFICADO CAPITULOII. Articulo 20.
DERECHOS DEL |Revocatoriadela
APRENDIZ designacion del
Representante de
Aprendiz SENA.
MODIFICADO CAPITULOIII. Articulo 20.
DERECHOS DEL |Revocatoriadela
APRENDIZ designacidn del
Representantede
Aprendiz SENA.
MODIFICADO CAPITULOVII. Articulo 20.
DERECHOS DEL |Revocatoriadela
APRENDIZ designacidn del
Representante de
Aprendiz SENA.
MODIFICADO CAPITULOIII. Articulo 20.
DERECHOS DEL |Revocatoriadela
APRENDIZ designacidn del
Representante de
Aprendiz SENA.
MODIFICADO CAPITULOIII. Articulo 20.
DERECHOS DEL |Revocatoriadela
APRENDIZ designacidn del
Representante de
Aprendiz SENA.
MODIFICADO CAPITULOIII. Articulo 18. Periodo |...
DERECHOS DEL |deRepresentacién. [Paragrafo 1. En caso de que el representante de aprendices culmine su etapa
APRENDIZ lectiva antes del periodo determinado para el cual fue elegido, asumira el
representante suplente hasta lafinalizacién del periodo. En caso de que
ambos aprendices lleguen ala par al final de su etapa lectiva, se procedera a
elegir un nuevo representante de aprendices, el cual serd escogido en
reunién de voceros, quienes postularan sus candidatos y haran unavotacion
cerrada con la observacion del subdirector del centro de formacién
Locl lics 1 1 H ol ala £ il
MODIFICADO CAPITULOVII. Articulo 18. Periodo | Periodo de Representacidn. El periodo de representacion delos aprendices
DERECHOS DEL |de Representacidn. |electosdel centro de formacidn profesional integral, serd el tiempo queva
APRENDIZ desde el momento en que queda suscrita la resolucidn de designacidn, y
hasta el momento en el cual se designe un nuevo representante. En ningin
MODIFICADO CAPITULOIII. Articulo 17. Eleccion
DERECHOS DEL |derepresentantesde
APRENDIZ aprendices.
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TRE Articulo 2

con lamedia o ampliacién de cobertura o por oferta especial de formacidn, se adelantard sélo a programas que se estén
ejecutando en oferta abierta de formacién. No podrdn reingresar a grupos de formacion cuya caracterizacion
corresponda a oferta especial de formacidn, establecida en la Resolucion 2130 de2013 o laque la modifique o a grupos
deconveniosdearticulacidn con la mediay ampliacion de cobertura.

A B C D E F
Se garantizara la divulgacidn de las propuestas de los candidatos en igualdad de condiciones, durante quince dias MODIFICADO CAPITULOIII. Articulo 17. Eleccion
i calendario previos a las elecciones mediante los siguientes mecanismos: DERECHOS DEL |derepresentantes de
Articulo 47 APRENDIZ aprendices.
1. Mediosimpresos, usando Unicamente las carteleras informativas con las que cuente en centro de formacion. MODIFICADO CAPITULOIII.
Articulo 47 DERECHOS DEL
APRENDIZ
2. Medios electrénicos, como correo electrénico y las pantallas informativas de los centros. MODIFICADO CAPITULOIII.
Articulo 47 DERECHOS DEL
APRENDIZ
3. Un foro de participacién al que seinvite atodalacomunidad de aprendicesy en donde los aspirantes a MODIFICADO CAPITULOIII.
Articulo 47 |representantes debatan sus propuestas en publico. DERECHOS DEL
APRENDIZ
CAPITULOXI. Dela 4. Unavideoconferencia establecida previamente por el centro de formacién. MODIFICADO CAPITULOIII.
Representaciéndelos| Articulo 47 DERECHOS DEL
Aprendices APRENDIZ
ACUERDO 6 DE 2023
Por el cual seadiciona el Acuerdo 007 de 2012 y se adopta el tramite de reingreso especial en los programas de la
formacién laboral y tecnolégica del SENA
https://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/acuerdo_sena_0006_2023.htm
ARTICULO 1. OBJETO. Establecer el tramite de reingreso especial paralas personas que se desvincularon de la entidad MODIFICADO CAPITULO IV. Articulo 30. Gestién [Numeral 3
TRE Articulo 1 |por retiro voluntario o cancelacién de matricula, de los programas de formacién laboral y tecnolégica del SENA. REGLAS DE de Novedades
PERMANENCIA
TRE Articulo 1 PARAGRAFO: Bajo este Acuerdo quedan cobijadas las personas que iniciaron su programa de formacion laboral y MODIFICADO
tecnoldgicaen el SENA, a partir del 2018.
ARTICULO 2. DEFINICION Y ALCANCE DEL TRAMITE DE REINGRESO ESPECIAL. Establecer el tramite de reingreso especial MODIFICADO CAPITULO IV. Articulo 35. Tramite
, paralas personas que se desvincularon de la entidad por retiro voluntario o cancelacién de matricula, delos programas REGLAS DE Reingreso especial.
TRE Articulo 2 deformacion laboral y tecnoldgica del SENA, para que puedan continuar con su formacién y titularse o certificarse, PERMANENCIA
revocando las sanciones que estén vigentes bajo el Acuerdo 007 de 2012 y habilitando su reingreso a la entidad
TRE Articulo 2 PARAGRAFO 1. El reingreso especial puede darse de las siguientes maneras: SIGUE
TRE Articulo 2 a) Reingreso al mismo Centro de Formacidn Profesional Integral, al mismo programay cualquier modalidad. SIGUE
TRE Articulo 2 b) Reingreso a otro Centro de Formacién Profesional Integral, al mismo programay en cualquier modalidad. SIGUE
En el evento que el Centro de Formacion Profesional Integral al que se solicita el reingreso especial, no disponga del MODIFICADO CAPITULO IV.
3 mismo programa en la misma modalidad en la que estuvo matriculado el aprendiz, se podra realizar el reingreso al REGLAS DE
TRE Articulo 2 mismo programa en la modalidad diferentesi lo tuviere, o a otro programa de la misma linea tecnoldgica en cualquier PERMANENCIA
modalidad, previa aceptacion del solicitante.
PARAGRAFO 2. El reingreso al SENA de personas desvinculadas de programas cursados bajo convenios de articulacién SIGUE
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SIGUE CAPITULO IV. Articulo 35. Tramite |CONDICIONES PARA APLICAR AL REINGRESO ESPECIAL. Para acogerse a este

REGLAS DE Reingreso especial. |reingreso especial se deberdn cumplir las siguientes condiciones:

PERMANENCIA
a) Haber cursado un programa de formacion laboral o tecnoldgica en el SENA
sin certificarse o titularse, cuya fecha deinicio esté dentro delos cuatro (4)
afios calendario anteriores a la fecha de solicitud del reingreso.
b) Estar reportada su desvinculacién en el sistema de gestion académico-
administrativo del SENA, por cancelacidn de matricula o retiro voluntario
del programa de formacidn.
c) Solicitar por escrito el tramite de reingreso especial.
d) Dar respuesta de la aceptacion o no, alas condiciones reglamentarias
vigentes del programay del disefio curricular en el momento dela
aprobacion desu reingreso.
Pardgrafo: Las personas que se desvincularon de la entidad por cancelacion
de matricula motivada por faltas disciplinarias, podran solicitar el reingreso

MODIFICADO

CAPITULO IV. Articulo 35. Tramite

REGLAS DE Reingreso especial.

PERMANENCIA

CAPITULO IV. Articulo 35. Trdmite
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PERMANENCIA

CAPITULO IV. Articulo 35. Tramite

REGLAS DE Reingreso especial.

PERMANENCIA

CAPITULO IV. Articulo 35. Tramite

REGLAS DE Reingreso especial.

PERMANENCIA

CAPITULO IV. Articulo 35. Tramite

REGLAS DE Reingreso especial.

PERMANENCIA

CAPITULOIV.  [Articulo 35. Trémite

REGLAS DE Reingreso especial.

PERMANENCIA

CAPITULO IV. Articulo 35. Tramite

REGLAS DE Reingreso especial.

PERMANENCIA

CAPITULO IV. Articulo 35. Tramite

REGLAS DE Reingreso especial.

PERMANENCIA
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ANEXO 2

Justificacion técnica de apartes del
documento propuesto



Nombre del capitulo #ajustado Articulo

CONCLUSION
Ajuste Propuesto DFP 2024

Deroga Acuerdo 07 de 2012/ Acuerdo 02 de 2014/Acuerdo 06 de
Justificacién Técnica 2023/Acuerdo 02 DE 2024

Nombre del capitulo ajustado Articulo #

CAPITULO I. DEFINICIONES

Formacién profesional integral. De acuerdo con el Estatuto de la Formacién Profesional Integral del Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA, es |Seincluye definicién conceptual del Estatuto dela FPI, Acuerdo 8/1997 CAPITULOI.

un proceso educativo tedrico-practico de cardcter integral, orientado al desarrollo de conocimientos técnicos, tecnoldgicosy al desarrollo de PRINCIPIOS GENERALES.

actitudes, valoresy habilidades socioemocionales para el crecimiento personal y la convivencia social; que le permiten al individuo actuar ARTICULO 10. La Formacién Profesional Integral que orienta el Servicio Nacional de Aprendizaje (Sena), constituye un
critica, analitica, propositivay creativamente en el mundo del trabajo y delavida. proceso educativo tedrico-practico de cardcter integral, orientado al desarrollo de conocimientos técnicos,
tecnolégicosy deactitudesy valores para el desarrollo humano y la convivencia social, que le permiten ala persona
actuar criticay creativamente en los contextos productivo y social, es decir, en el Mundo dela Vida.

CAPITULO I. DEFINICIONES Pardgrafo 1. La formacion profesional integral como proceso educativo, con identidad propia orientada desde y hacia el trabajo productivo, El paragrafo 2 complementa la definicion y es también tomado del estatuto dela  |Paragrafo 2. nuevo en el reglamento
hace parte del servicio publico educativo y serige por los principiosy fines generales de la educacion sefialados en laLey 115 de 1994, Ley formacion profesional del SENA, Acuerdo 008 de 1997

General de Educacion.

Paragrafo 2. Los Principios de la formacién profesional que imparte el SENA,segun el estatuto de laformacidn profesional del SENA, Acuerdo
008 de 1997, son lossiguientes:

1. El trabajo productivo. porque se orientay se constituye en funcién del trabajo productivo base del desarrollo social, econdémico y cultural
del pais.

2. Laequidad social. porque ofrece una gama de opciones formativas en condiciones adecuadas de acceso, permanencia o transito, segun las
posibilidades, inclinacionesy conveniencia de las personas de manera gratuitay oportuna.

3. Laintegralidad. porque concibe la formacion como un equilibrio entre los tecnoldgico y lo social; comprende el obrar tecnoldgico en
armonia con el entendimiento de la realidad social econédmica, politica, cultural, estética, ambiental y del actuar practico moral.

4. Laformacién permanente. porque reconoce que las personas sin distincion de edad y género aprenden a través de toda su vida, en razén de
su cotidiana interaccién con los demasy con el medio productivo.

CAP{TULO . DEFINICIONES Comunidad educativa SENA. En la Formacidn Profesional Integral participan diferentes actores, cada uno de los cuales conocey ejerce su rol ARTICULO 20. En la Formacién Profesional Integral participa la Comunidad Educativa constituida por aprendices,
dentro del proceso de formacién profesional integral en el: disefio, desarrollo y ejecucion de lamisma; Entre los cuales estan: los aprendices, Instructores, padres de familia o acudientes, egresados, personal administrativo y de apoyo, directivos, gremiosde la
instructores, personal administrativo y de apoyo, directivosy por extensién dentro del proceso formativo, la familia o acudientes, egresados, producciony repr esdelostrabajadores, de los sectores econémicosy socialesy de lacomunidad cientifica.
empresarios, instituciones educativas y representantes de los trabajadores, de los sectores productivos, la sociedad y del sistema nacional de

ciencia, tecnologia einnovacién asi como cooperantes internacionales.

CAPITULO . DEFINICIONES Aprendiz SENA. Para efectos del presente reglamento, se considera Aprendiz a toda persona matriculada en un programa de formacion El concepto se mantiene, se cambia la redaccion para que seas amplia, sencillay ARTICULO 30. Se considera Aprendiz Sena a toda persona matriculada en los programas de formacion profesional de la

profesional integral en el SENA, en cualquiera de las modalidades, programasy estrategias que adopte la entidad. claraeincluyaatoda personamatriculado en cualquier tipo de programas de entidad, en cualquier tipo de formacidn: Titulada o Complementaria, desde |as diferentes modalidades Presencial,

formacion en el SENA. Establece el alcance de la definicion. Virtual o Combinada, por consiguiente debe ser conscientey vivenciar qué derechos y deberes son correlativos e
inseparables en su proceso formativo.
Paragrafo: Este reglamento aplica para el Aprendiz SENA durante todo su proceso formativo, en todas las sedes, jornadas, niveles, modalidadesy |En coherenciadel articulo primero del acuerdo 7 (no del documento anexo al ACUERDA:
tipos de formacidn, incluyendo las realizadas en el marco de conveniosy mientras subsista su condicion aprendiz. Se extiende alos lugaresy acuerdo 7). ARTICULO 1o. Adoptar mediante el documento anexo, que forma parte integral de este Acuerdo, el Reglamento del
actividades en los que el Aprendiz desarrolla su formacién profesional dentro o fuera de la entidad. Seincluye el alcance de este Reglamento como paragrafo de la definicion de Aprendiz Sena, el cual seaplicaatodas las personas matriculadas en los programas de formacion profesional del Sena,
aprendiz, no como unadefinicién independiente. en sus diferentes modalidades, quienes durante el tiempo que desarrollen su formacién, se denominan Aprendices,

independientemente del tipo de formacién elegido.

CAP{TULO I. DEFINICIONES PRINCIPIOS ORIENTADORES. Los principios que inspiran el presente reglamento de aprendices se fundamentan en la Constitucion Politica de nuevo en el reglamento
Colombia. Ademds, seran principios orientadores para lainterpretacion y aplicacion de la presente normativa, los siguientes:

1. Autonomia: Los aprendices son reconocidos como agentes capaces de elaborar, revisar, modificar y poner en practica su proceso de
formacion profesional integral.

2. Dignidad: Todas las personas tienen derecho a unavida dignay segura; los aprendices constituyen el objetivo fundamental delas acciones
emprendidas por el SENA en cumplimiento dela mision institucional y del Estado Social de Derecho a través de la garantia del ejercicio de sus
derechos.

3. Inclusién: Los aprendices deben ser reconocidos en su diversidad bajo un enfoque diferencial segiin sus condiciones sociales, fisicas,
psiquicas, credo, etnia, edad, género, orientacién eidentidad sexual, origen territorial y cultural para garantizar laigualdad de oportunidades.
4. Universalidad e Igualdad de oportunidades: Todas las personas sin excepcion tienen iguales derechos. El SENA debe hacer los ajustes
razonables en el marco de la misién institucional, para reducir las desigualdades en el proceso de formacién profesional integral.




CAPITULOI. DEFINICIONES

CAPITULO I. DEFINICIONES

Principios para la Convivencia. Los principios parala convivencia representan el debido actuar del aprendiz SENA, guian su comportamiento en
lacomunidad SENAy contribuyen a su crecimiento personal y su formacidn profesional.

Son los siguientes:

1. Honestidad: Actta siempre con fundamento en la verdad, cumpliendo los deberes como aprendiz SENA.

2. Respeto: Trata de manera digna a todas las personas de la Comunidad educativa SENA, independientemente de su procedencia, sus
certificaciones o titulos, su rol o labor en la Entidad; reconociendo y valorando: sus derechos. Valora las igualdades (o acuerdos) y acepta las
diferencias que pueda haber con otras personas.

3. Justicia: Acttia con imparcialidad garantizando los derechos de las personas, con equidad, igualdad y sin discriminacion.

4. Solidaridad: Busca el bien comun, trabaja en equipo construyendo soluciones colectivas, comprometido con la formacidn, lasociedad y el
entorno, paraque Colombia crezca a través deideas, accionesy esfuerzo.

5. Responsabilidad: Cumple oportunamente con sus deberesy compromisos.

CAPITULOI. DEFINICIONES

El internado es un servicio del Plan Nacional Integral de Bienestar de los aprendices del Servicio Nacional de Aprendizaje —SENA, donde se
brinda alojamiento, estadiay alimentacién para aprendices que residen en regiones apartadas del Centro de Formacion.

CAPITULO II. DERECHOS DEL
APRENDIZ

Paragrafo: El Centro de Formacién Profesional que tenga el servicio de internado para aprendices tendrd disposiciones especificas inscritas en el
ambito del presente Reglamento.

CAPITULO II. DERECHOS DEL
APRENDIZ

Son derechos del aprendiz SENA |os siguientes:

CAPITULO II. DERECHOS DEL
APRENDIZ

1. Recibir formacion profesional integral de calidad consecuente con el programa de formacion mediante la disposicion oportuna de recursos
humanos, fisicos y tecnoldgicos suficientes para el desarrollo del proceso formativo, seguin se dispone en los procedimientos institucionales.

CAPITULO II. DERECHOS DEL
APRENDIZ

2. Recibir al iniciar el proceso de formacion orientacion sobre la organizacion y funcionamiento del SENA, de laregional, el Centro, el programa
y modalidad de la formacion.

CAPITULO II. DERECHOS DEL
APRENDIZ

3. Ser acreditado como Aprendiz del SENA, ante dependenciasinternas y externas cuando sea requerido, mediante el documento que la entidad
establezca.

CAPITULO II. DERECHOS DEL
APRENDIZ

4. Disponer en el Centro de Formacion de acuerdo con lamodalidad y programa de formacion, de lainfraestructura, recursos fisicos, técnicos,
tecnoldgicos, didacticos, y bibliograficos requeridos para su proceso de formacién. Utilizar las instalacionesy la dotacién del centro de
formacion o de otros ambientes donde |a entidad desarrolle acciones de formacién; conforme con reglamentacion respectivay disponibilidad
presupuestal.

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

Seincluyeladefinicion deinternado y se deja la existencia de las disposiciones
especificas, como pardgrafo de esta definicion.

Ladescripcidn y caracteristicas detalladas del servicio del internado no hacen
parte de esta definicidn en el reglamento. Estan en otros documentos como el Plan
Nacional de Bienestar de los Aprendices, la Guia de apoyos Socioecondmicos, o los
manuales de convivencia del internado.

Deacuerdo con lo revisado, no se requiere la definicion propiamentedichadela
palabra derechos pues no es alcance del documento. Por lo tanto, se considera
conveniente Ginicamente enunciar los derechos del aprendiz directamente.

Serealiza reescritura para mayor precision sobre la calidad de la formacién
profesional. Adicionalmente, la acreditacién mencionada en Acuerdo 07 de 2012,
seelimina debido aencontrarse contenido en articulo 3 del capitulo .
Definiciones.

Lasimplificacion y claridad son las principales justificaciones para el cambio
propuesto. Al reducir la cantidad de detalles, el articulo se vuelve mas facil de
entender y aplicar, asegurando que la orientacion sea practicay directa. Ademas,
la eliminacion de términos como "induccién" en favor de "orientacion"y la
omisién de elementos especificos reflejan un esfuerzo por estandarizar la
terminologiay focalizarse en los aspectos esenciales del proceso formativo.

El derecho es a ser acreditado, no a tener el carné. Esta acreditacion puede hacerse
posterior al momento delamatricula.

La Propuesta final ampliay especifica considerablemente los recursos necesarios
para el proceso formativo, mencionando no solo lainfraestructurafisicay
tecnoldgica, sino también los recursos técnicos, didacticosy bibliograficos.
Ademas, introduce la posibilidad de utilizar instalaciones y dotaciones de otros
ambientes donde la entidad desarrolle acciones de formacidn, asegurando que
estos usos estén alineados con la reglamentacion respectivay la disponibilidad
presupuestal.

Esta mayor especificidad de la conclusién, proporciona unaguiamasclaray
detallada para el cumplimiento de los requisitos de infraestructuray recursos, lo
que puede mejorar la calidad del proceso formativo. También reflejauna
consideracidn practica sobre el uso de recursos disponiblesy laflexibilidad en la
utilizacién de diferentes espacios, siempre dentro de los limites presupuestalesy
normativos, asegurando un mejor ajuste a las realidades operativas
institucionales.

Sepropone un cambio especifico hacia los elementos de proteccidn personal que
deben ser proporcionados por Centro de formacidn, lo cual aclarala fuente
responsable dela provisién de estos elementos. Este cambio otorga claridad sobre
laresponsabilidad institucional. Ademas, la redaccion en la de la propuesta final se
ajustaen el lenguaje para una mayor coherencia gramatical, utilizando "se
desarrolle" en lugar de "se presente" formacion presencial, lo que mejorala fluidez
y precision del texto. Esta modificacién garantiza que el articulo sea mds claro en
cuanto aquién es responsable de proveer los equipos de proteccion y reafirma el
compromiso de salvaguardar |a integridad fisica de los aprendices en cualquier
tipo de ambiente de formacién.




CAPITULO II. DERECHOS DEL
APRENDIZ

6. Acceder ala oferta del Plan de Bienestar al Aprendiz de su centro de formacion, orientado a promover la permanenciay certificacion en la Laelaborada de actualizacién del articulado, cambia el verbo "participar" por
formacion profesional integral, conforme alanormatividad vigente. "acceder alaoferta", lo queimplica un enfoque mas inclusivo y proactivo,
asegurando que los aprendices no solo participen en actividades especificas, sino
quetengan acceso a toda lagama deserviciosy beneficios del Plan de Bienestar al
Aprendiz. Este cambio refuerzalaidea de disponibilidad y acceso amplio alos
recursos del plan, en lugar de una simple participacion en actividades puntuales.

Ademas, generaliza la referencia normativa al decir "conforme a la normatividad
vigente", en lugar de detallar el Plan Nacional Integral de Bienestar al Aprendiz-
PNIBAY lareglamentacion para apoyos socioecondmicos del SENA. Esta
simplificacién puede hacer el articulo mas claro y directo, evitando referencias
especificas que podrian necesitar actualizaciones frecuentes, lo cual facilitala
adaptacion del articulo a futuras normativas sin necesidad de revisiones
constantes del texto.

CAPITULO II. DERECHOS DEL
APRENDIZ

7. Recibir orientacién ocupacional y actitudinal que estimule su desarrollo personal, su perfil ocupacional y promueva la convivencia social. . )
En cambio realizado se concreta especificamente en que se sustituye el término

"académica" por "ocupacional" en la descripcidn del tipo de orientacion que se
proporciona. Este cambio refleja una ampliacién del enfoque, pasando de una
perspectiva puramente educativa a una queincluye el desarrollo de habilidadesy
competencias directamente relacionadas con el empleo y el mercado laboral. La
inclusion de "ocupacional sugiere que la orientacion también ayudard alos
aprendices a desarrollar un perfil profesional, alineando sus habilidades y
actitudes con las demandas del mercado de trabajo. Esto enfatiza un enfoque
integral en laformacién del aprendiz, considerando tanto su desarrollo personal
como su preparacion para el empleo, lo cual es fundamental parasu insercion y
éxito en el mercado laboral y en cumplimiento con la misién institucional.

CAPITULO II. DERECHOS DEL
APRENDIZ

8. Reconocerse como persona con discapacidad en caso de serlo, mediante el registro de tal discapacidad en el sistema de gestion académico RESOLUCION 1726 DE 2014, ACUERDO 10 DE 2016, Resolucién 1239 de 2022 del
administrativo; como resultado de su libre eleccidn, expresion y de su autorreconocimiento. Ser reconocido como aprendiz con discapacidad, |Ministerio de Salud

cuando la tuviere, respetando su integridad fisicay mental, con el propésito de fomentar lainclusion social en los diferentes escenarios.
Solicitar los ajustes razonables requeridos y pertinentes en su proceso de formacion que posibiliten la participacion, progreso y permanencia en
laformacion; de acuerdo con la normatividad vigente.

nuevo en el reglamento

CAPITULO II. DERECHOS DEL
APRENDIZ

9. Tener el debido proceso: en las diferentes etapas de la formacién, en los procesos administrativosy disciplinarios; haciendo uso en todo En resumen, la propuesta mejora la redaccion para mayor claridad y afiade un
momento del derecho dedefensay contradiccion, con observanciade los principios de convivenciay las normas establecidas en este componenteimportante sobre la observancia de principiosy normas, lo cual
reglamento. refuerza el compromiso institucional con un ambiente formativo justo,
respetuoso y reglamentado. Esto asegura que el debido proceso no solo se
reconozca en términos abstractos, sino que se aplique concretamente dentro de
un marco normativo y de convivencia.

CAPITULO II. DERECHOS DEL
APRENDIZ

10. Ser notificado de las novedades académicas y/o sanciones cuando estas ocurran. Serealiza unareescritura que se centra en el derecho del aprendiz a ser informado
sobre novedades académicas y sanciones. Aqui, el énfasis esta en mantener al
aprendizal tanto de cualquier cambio en el entorno académico que pueda afectar
su experiencia formativa, agrupando todas las necesidades que si son de su interés
yalcance.

CAPITULO II. DERECHOS DEL
APRENDIZ

11. Ser escuchado y atendido en sus Peticiones Respetuosas, por parte delos directivos, instructoresy personal administrativo en sus diferentes |La reescritura propuesta amplia este derecho al establecer que el aprendiz debe ser
instancias, cuando lo requieray arecibir de manera oportuna atencion y respuesta a sus solicitudes. escuchado y atendido en sus peticiones respetuosas aportando un enfoque mas
completo para garantizar garantizar el acceso a atencion y respuesta efectivaen
cualquier momento quelo necesite, no solo en dificultades, lo que promueve una
comunicacién fluida.

CAPITULO II. DERECHOS DEL
APRENDIZ

12. Recibir asesoria del Centro de formacion, para activar rutas de atencién que le permita denunciar la vulneracién de un derecho, trato, Permitearticular laatencién dessituaciones constitutivas de casos de violencia
propuestas, acosos o actos inmorales por parte de cualquier miembro de lacomunidad educativa o visitantes en la Entidad. (incluyendo laviolencia basadas en género) con los protocolosy rutas de atencién
definidos por la Entidad en el marco delaley respectiva. Se complementa con el
item 17 deestearticulo.

Derogaal articulo7, inciso 11: "11.Recibir asesoria del Centro de formacién, para
denunciar tratos, propuestas, o actosinmorales por parte de cualquier miembro
delacomunidad educativay visitantes" enfoncando laimportancia de establecer
acciones en el marco de protocolos establecidos por Bienestar al Aprendiz para
cada caso particular.

CAPITULO II. DERECHOS DEL
APRENDIZ

13. Participar activay objetivamente en el mejoramiento continuo a través de los procesos de autoevaluacién del programa de formacién y Loscambios que seintroducen, incluyen una mayor participacién y

tener instructores con alto nivel de experticia técnicay pedagogica. responsabilidad del aprendiz en su propio proceso formativo através dela
autoevaluacion, asi como la garantia de contar con instructores altamente
capacitados para ofrecer una ensefianza efectiva. Esto puede contribuir
significativamente a mejorar la calidad del programa de formacién.




14. Ser evaluado objetiva e integralmente, con base en los criterios de evaluacion, los resultados de aprendizaje, y la ruta formativa de su
programa de formacién, seguin los procedimientos institucionales; y conocer, dentro de los ocho (8) dias hébiles siguientes, los resultados de las
evaluaciones.

15. Solicitar, de manera respetuosa, la revision de las evaluaciones correspondientes, si considera que el resultado no es objetivo, de acuerdo
con lo establecido en este Reglamento.

16. Recibir informacion acercade las diferentes opciones para desarrollar la etapa productiva, los derechos y obligaciones para el desarrollo de
esta.

17. Recibir trato respetuoso y justo por parte de todos los integrantes de la Comunidad Educativa.

18. Expresar con libertad su pensamiento, conocimiento eideas en el marco del respeto hacialos demas.

19. Postularse o participar en aquellas estrategias que el SENA proponga para el fortalecimiento del ser integral del Aprendiz, previo
cumplimiento delos requisitos que se establezcan.

20. Participar en el proceso de eleccion del Representante de Aprendiz Sena por medio de la postulacidn voluntaria o votacion para la eleccion
derepresentante o vocero de losaprendices en las diferentes instancias, de acuerdo con los requisitos y el procedimiento establecido por el
SENA. Deresultar elegido, participar en lacumbre de representantes de acuerdo con lo establecido en los lineamientos vigentes

21. Desarrollar las evaluaciones y demas actividades de formacidn realizadas en su ausencia, en el cronograma establecido por losinstructores
del equipo ejecutor de su grupo; cuando presente, la debida justificacion de lainasistencia o incumplimiento, dentro de los términos
establecidos en este reglamento.

22. Obtener la certificacion o titulo del programa de formacidn correspondiente, una vez aprobados todos los resultados de aprendizaje y
demads requisitos institucionales de certificacion o titulacidn y aquellos establecidos por las normas vigentes.

Reconocimientos formativos: Son beneficios que se otorgan a los aprendices, para su permanencia en el proceso formativo o como valoracion
deactuaciones meritorias o logros sobresalientes obtenidos durante su proceso formativo.

Estos reconocimientos se otorgan al aprendiz por parte del subdirector del centro de formacién como resultado de una evaluacién objetiva
durante su proceso formativo en los ambitos del aprendizaje, actitudinal, investigativo, innovador, profesional, deportivo, cultural, artistico,
liderazgo o social de acuerdo con los lineamientos institucionales vigentes. Entre ellos estan:

1. Mencion 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, concursosy competencias institucionales o externas.

3. Postularse o ser postulado para realizar pasantia o intercambio nacional o internacional.

4. Postularse como monitor de un tema especifico en el cual demuestre competencia destacada, en el programa de formacion, en la
especialidad y actividades de formacién que requiera su aporte, cumpliendo con las condiciones, requisitosy términos de las convocatorias
establecidas en lanormatividad y procedimientos vigentes.
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Paragrafo 1. Parala asignacion de los reconocimientos el aprendiz debera cumplir con los requisitos y procedimientos que se establezcan por
partedelaentidad. Su postulacion la puede hacer cualquier integrante de lacomunidad educativa. Laverificacion del cumplimiento de
requisitos |a hace el comité de evaluacion y seguimiento.

Segener un cambio al derogar eintroducir un concepto de evaluacién mas
completo y holistico del aprendiz, que considera tanto los criterios de evaluacion
como los resultados de aprendizajey la ruta formativa del programa de formacion.
Esto puede proporcionar unaretroalimentacidon importante para el aprendiz pues
puede ayudarlo acomprender mejor su progreso formativo y dreas de mejora. Se
mantiene aqui el plazo de ocho (8) dias habiles para comunicar los resultados de la
evaluacidén que garantiza la transparenciay la oportunidad en el proceso.

Serealiza un cambio de redaccién que solo esde formay no de fondo para mayor
calridad del mensaje.

Serealiza un cambio de redaccién que solo esde formay no de fondo para mayor
calridad del mensaje.

Busca prevenir situaciones constitutivas de trato injusto, casos deirrespeto o
violencia (incluyendo laviolencia basadas en género) se complementa con el item
12 deestearticulo.

Incluye una formulacién més concisay directa del derecho del aprendizarecibir
un trato respetuoso y justo, lo que puede ayudar a evitar interpretaciones
ambiguas.

Ademds, al eliminar lareferencia especifica alaequidad en el trato, se puede evitar
la confusion sobre como se debe aplicar este principio en la practica.

Sin embargo, esimportante tener en cuenta que la equidad en el trato sigue siendo
un principio importante en lainstitucion.

Serealiza un cambio de enumeracién debido aintroduccién de articulados
anteriores. Del articulo mismo no se realiza cambio debido a considerarse vigente,
claroy pertinente.

Esteitem enlazaalos Articulos 7 y 8 de este reglamento. Manifestando de manera
explicita el derecho a participar de los estimulos mediante su postulacién.

Este item enlaza a los Articulos 7 y 9 de este reglamento. Manifestando de
manera explicita el derecho a participar de la Representatividad de los
aprendices mediante su postulacion.

En coherencia con paragrafo 5 del Articulo 41 de este reglamento. Incumplimiento
justificado

Los cambios aportados incluyen una mayor claridad y transparencia en cuanto a
los requisitos para obtener la certificacion del programa de formacién. Esto puede
ayudar alos aprendices acomprender qué se espera de ellos para completar
exitosamente el programay obtener su certificacion. Ademas, al mencionar los
requisitos establecidos por las normas vigentes, se garantiza que el proceso de
certificacion cumpla con los estandares legales y regulatorios aplicables.

Sehaceladistincion delos reconocimientos formativos alos posibles apoyos
socioeconomicos queincluya el PNIBA.

Se cambia "Estimulos eincentivos" por "Reconocimientos formativos"

Seunifica con el literal ) del articulo 8 del Acuerdo 7 de 2012, dejando un solo
parrafo de redaccion, haciendo explicitos todos los aspectos por los cuales puede
un aprendizrecibir un reconocimiento.

Seamplian los aspectos en los cuales se puede obtener una mencién de honor

nuevo en el reglamento.

Seincluyela posiblidad de autopostularse como opcién en el ejercicio de derecho

Seincluyela posiblidad de autopostularse como opcidn en el ejercicio de derecho

La postulacion alos reconocimientos formativos no solamente la podra hacer el
Comité de Evaluacién y Seguimiento, ya que lo podrd hacer integrantes de la
comunidad educativa que no hagan parte de este comité, no obstante el comitede
evaluacidn y seguimiento verificara el cumplimiento de requisitos.

(Acuerdo 07 de 2012- Articulo 7)

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

(Acuerdo 07 de 2012- Articulo 7)
12. Solicitar, de manera respetuosa, |a revision de las corr
es objetivo, siguiendo el pri ido en este Regl o

1tes, si aqueel resultado no

1to establ

(Acuerdo 07 de 2012- Articulo 7)
13. Recibir informacién acerca de |as diferentes opciones para desarrollar |a etapa productiva, los derechos y
obligaciones para el desarrollo de la misma.

(Acuerdo 07 de 2012- Articulo 7)
15. Recibir trato digno y respetuoso por parte de todos los integrantes de la Comunidad Educativa.

(Acuerdo 07 de 2012- Articulo 7)
16. Expresar con libertad su pensamiento, conocimiento e ideas en el marco del respeto hacialos demas.

nuevo en el reglamento

nuevo en el reglamento

nuevo en el reglamento

(Acuerdo 07 de 2012- Articulo 7)
10. Recibir la certificacion que le corresponda, una vez aprobado en forma satisfactoria el programa de formacién

modifica ARTICULO 82. Estimulos eincentivos. del Acuerdo 07 de 2012

(Acuerdo 07 de 2012- Articulo 8)

(Acuerdo 07 de 2012- Articulo 8)
1. Ser reconocido através de mencién de honor o distincion por su desempefio sobresaliente en el proceso formativo,
en los dmbitos descritos en estearticulo.

(Acuerdo 07 de 2012- Articulo 8)
2. Postularse o ser postulado para representar al SENA en diferentes tipos de eventos, concursosy competencias
institucionales o externas.

(Acuerdo 07 de 2012- Articulo 8)
3. Postularse o ser postulado para realizar pasantia o intercambio nacional o internacional.

(Acuerdo 07 de 2012- Articulo 8)
4. Postularse como monitor de un tema especifico en el cual demuestre competencia destacada, en el programa de
formacion, en la especialidad y actividades de formacion que requiera su aporte.

(Acuerdo 07 de 2012- Articulo 8)
Pardgrafo 1. Paralaasignacion delos estimulos el aprendiz deberd cumplir con los requisitos y procedimientos que se
establezcan por partedelaentidad.




CAPITULO II. DERECHOS DEL
APRENDIZ

Paragrafo 2. El aprendiz podra obtener tantos reconocimientos como ambitos establecidos en este articulo, la obtencion delos
reconocimientos no es excluyentes entresi.

CAPITULO II. DERECHOS DEL
APRENDIZ

Pardgrafo 3. La suspension o perdida de los reconocimientos debe estar mediada por el debido proceso y si estos fueron asignados mediante
acto administrativo, se debe expedir el respectivo acto administrativo de suspension o cancelacién segun sea el caso teniendo en cuentalo
establecido en lanormatividad, procedimientosy |la Guia de apoyos socioeconémicos vigente.

CAPITULO Il. DERECHOS DEL
APRENDIZ

Repr: atividad de los ap Se constituye en una estrategia institucional, siendo un ejercicio democrético, participativo, plural y
flexible que permite la participacion librey espontanea de los aprendices en formacion laboral y tecnoldgica, de tal manera que puedan elegir
y/o ser elegidos representantes de sus compafieros de grupo (ficha) y del centro de formacién profesional integral.

Deacuerdo con el alcance de su representacion, participaran en los diversos espacios que habilita el reglamento del aprendizy la entidad; para
incrementar la planeacion participativa, democratica, plural y flexible, que permita responder ad ] ealas delas
poblaciones, fortaleciendo el bienestar integral de los aprendices.

Larepresentatividad se entenderd asi: vocero de grupo y representante de aprendices del centro de formacidn profesional integral.

i 4ad

CAPITULO II. DERECHOS DEL
APRENDIZ

CAPITULO Il. DERECHOS DEL
APRENDIZ

Paragrafo 1. Cada grupo en etapa lectiva asociado a un programa de formacion laboral o tecnolégica de todas las modalidades y jornadas
contard con un (1) vocero principal y un (1) vocero suplente.

CAPITULO Il. DERECHOS DEL
APRENDIZ

Paragrafo 2. Cada Centro de formacién profesional integral, tendra un (1) representante principal y un (1) representante suplente.

CAPITULO Il. DERECHOS DEL
APRENDIZ

Paragrafo 3. Cada centro de formacidn, atendiendo el principio orientador deinclusion (articulo 4 de este reglamento), velara por que los
aprendices que asumen un rol de liderazgo (vocero o representante) desarrollen habilidadesy capacidades que les permita centrarseen la
persona, fortalecer el respeto y laaceptacidn de las diferencias, independientemente de sus habilidades, necesidades o discapacidades, para
trabajar en forma cooperativay plural.

En ejercicio dela progresividad de los derechos no se hace restriccion sobre los
reconocimientos
Se ajusta al regimen de sanciones haciendo extensivos los reconocimientos

Se ajusta en cumplimiento del Eje 3adel Articulo 7 del Acuerdo 10 de 2016 que
adoptala politica de atencién con enfoque pluralistay diferencial.

Seincluye el paragrafo 1 paraincluir al vocero de ficha de cada modalidad de
formacion

Seincliuye paragrafo 2 en el que seincluye a un representante suplente.

En cumplimiento del Eje 3adel Articulo 7 del Acuerdo 10 de 2016 que adoptala
politica de atencion con enfoque pluralistay diferencial.

nuevo en el reglamento

(Acuerdo 07 de 2012- Articulo 8)

Pardgrafo 2. La suspension o perdida de los estimulos o incentivos debe estar mediada por el debido proceso y si estos
fueron asignados mediante acto administrativo, se debe expedir el respectivo acto administrativo de suspension o
cancelacion segln sea el caso.

Acuerdo 2 de2014

Articulo 37. Representacion de aprendices. La representacion eslafigura que surge del ejercicio democratico
realizado en todos los Centros de Formacion y en el que participan de manera libre y espontanea los aprendices Sena
para elegir un Aprendiz que los represente ante la Direccion General del Sena, la Regional y el Centro de Formacién.
Quien sea elegido Representante de Aprendiz Sena tiene un compromiso con los aprendices, con la Instituciény con la
comunidad educativa.

Cambia el vocero de Programa del Acuerdo 02 de 2014, por Vocero de grupo

(Acuerdo 02 de2014)

ARTICULO 45. APRENDICES VOCEROS DE PROGRAMA. Son aquellos que desde la induccién muestran capacidades de
trabajo en equipo, colaboracién, manejo de lainformacién, liderazgo, polivalencia, iniciativay actitudes que
benefician el desarrollo del programa de formacién y de lacomunidad educativa. Cada grupo de programa de
formacién debera contar como minimo con un (1) vocero, quien participara en las acciones de mejora a nivel
institucional.

Acuerdo 2 de2014

Articulo 39. Numero de Representantes y periodo. Cada Centro de Formacion Sena tendrd un Representante de
Aprendiz Sena por jornada asi: virtual, diurna, mixta, nocturna, 24 horasy fin de semana.

Paragrafo. Serd suplente del Representante de Aprendiz Sena, el candidato por jornada que haya obtenido la segunda
mayor votacion.

Voceros de grupo. Los Requisitos y condiciones que los aprendices deberan cumplir para ser Vocero de grupo son:

a. Estar activo en un programa de formacion en etapa lectiva (estado deinduccion o de formacion) y debe pertenecer al centro de formacion del
quedependeel grupo o ficha que desea representar.

b. Postularse o dar su consentimiento para ser postulado, por los aprendices del mismo grupo (ficha) del programa de formacién.

c. Tener disponibilidad, cuando serequiera, para trabajar en equipo, con el representante del centro de formacion profesional integral y con los
demas integrantes de la comunidad educativa, en lamedida que pueda dar cumplimiento a sus obligaciones académicas en su jornada de
formacién.

d. Tener: interés en representar a sus comparieros, habilidades de comunicacidn asertiva, trabajo en equipo, liderazgo, habilidades
organizativas, ser respetuoso y tolerante.

e. Demostrar que tiene buena conducta, y respeta los principios éticos y normas de comportamiento del SENA contemplados en este
reglamento.

Paragrafo: Se garantiza el principio deinclusion en la participacion de todo aprendiz que cumpla estos requisitos para ser vocero de la ficha
cualquiera sea su caracterizacion como poblacién en condicion de vulnerabilidad por razones econémicas, sociales, étnicas, territoriales, de
género y que son sujetas de especial proteccion por parte del Estado; en cumplimiento al alcance dela Politica de Atencidn con Enfoque
Pluralistay Diferencial.

Seincluye paragrafo en cumplimiento delos Articulos 3 y 6 del Acuerdo 10 de
2016 que adopta la politicade atencién con enfoque pluralistay diferencial.

En este reglamento define larepresentatividad de los aprendices y las instancias de
éstos: Representante de centro y vocero de grupo (ficha).

Secambia el nombre de vocero de Programa del Acuerdo 02 de 2014, por Vocero
degrupo, ya que cada grupo (o ficha) tiene un vocero.

nuevo en el reglamento

Cambia el nombre de vocero de Programa del Acuerdo 02 de 2014, por Vocero de grupo

(Acuerdo 02 de2014)

ARTICULO 45. APRENDICES VOCEROS DE PROGRAMA. Son aquellos que desde lainduccién muestran capacidades de
trabajo en equipo, colaboracion, manejo de lainformacion, liderazgo, polivalencia, iniciativay actitudes que
benefician el desarrollo del programa de formacién y de lacomunidad educativa. Cada grupo de programa de
formacién debera contar como minimo con un (1) vocero, quien participara en las acciones de mejora a nivel
institucional.

ARTICULO 46. REQUISITOS Y CONDICIONES PARA SER VOCEROS DE PROGRAMA.

a) Ser postulados por los aprendices del mismo programa.

b) Tener disponibilidad para trabajar en equipo con los representantes de Centro y demas integrantes de la
comunidad educativa cuando se requiera.

c) Conocery aplicar los temas de lainduccién y demostrar interés por su cumplimiento a nivel personal y grupal.

d) Actuar de acuerdo con lo estipulado en el presente Reglamento y tener buenas relaciones interpersonales con los
integrantes dela Comunidad Educativa.

e) Tener cualidades y capacidades de lider y una actitud criticay constructiva.

f) Cumplir con las responsabilidades como vocero de programa, sin descuidar las obligaciones del proceso de
aprendizaje.




CAPITULO II. DERECHOS DEL
APRENDIZ

Eleccion de los voceros de grupo. Este proceso se realizara dentro de los treinta (30) dias calendario siguientes a la fecha de inicio del programa
deformacion, y debe ser acompafiado por el instructor lider de laficha o el instructor delegado.

Unavez seidentifiquen los candidatos a ser voceros, la eleccién se efectuard mediante voto individual en reunidon del grupo, dela cual debe
quedar acta. Sera elegido vocero principal el aprendiz candidato que cuente con mayoria de votosy el segundo con la mayor votacion sera el
vocero suplente. En caso de presentarse un empate en el mayor nimero de votos, se definird por sorteo quién asume el rol de principal y de
suplente.

CAPITULO II. DERECHOS DEL
APRENDIZ

Los lineamientos para el proceso de eleccidn de estas instancias que debe hacerse
en los Centros de Formacion estaran descritos en un documento Guia publicado
en la plataforma Compromiso. Estos lineamientos corresponden a lo establecido
en el Acuerdo 2 de 2014, en losarticulos 43 y47:

Articulo 43. Procedimiento para elegir Representante de Aprendiz Sena:

a) Dependenciaresponsable

b) Inscripcion de candidatos

c) Verificacion de cumplimiento de requisitos

d) Divulgacién delos resultados.

e) Participacion.

f) Votacion.

g) Escrutinio.

h) Eleccion.

i) Publicacion del resultado electoral

j) Designacion.

Articulo 47. Presentacion y difusion de propuestas de trabajo ante la Comunidad
Educativa.

Acuerdo 2 de2014

Paragrafo 1. La eleccion de los voceros debe ser un ejercicio democratico, participativo, plural y flexible que favorezca la participacion librey
espontanea de los aprendices de modo que se entiendan los rasgos Unicos de cada individuo y se asegure que todos puedan sentirse integrados
al grupo y centro de formacion.

CAPITULO II. DERECHOS DEL
APRENDIZ

Es nuevo en el reglamento y seincluyen los Lineamientos para la eleccion delos
voceros de grupo teniendo en cuenta Articulo 3 del Acuerdo 10 de 2016 que
adopta la politica de atencidn con enfoque pluralistay diferencial.

Nuevo en el reglamento

Paragrafo 2. Si no se presentan candidatos para la eleccion de voceros; el grupo registrara la decision por medio de acta con la observacion del
subdirector y del coordinador misional del centro de formacién.

CAPITULO II. DERECHOS DEL
APRENDIZ

Paragrafo 3. Cada Centro de Formacion serd responsable de documentar y conservar actas de reuniones como evidencias que sustenten el
proceso de la eleccion de los voceros de grupo; ademas de aquellas evidencias que deban gestionarse segun lineamientos emitidos por la
Direccién de Formacion Profesional.

CAPITULO Il. DERECHOS DEL
APRENDIZ

Periodo de Representacion de los voceros de grupo. El periodo de representacion de los aprendices voceros de grupo, serd hasta la fecha de
finalizacion de su etapa lectiva.

CAPITULO II. DERECHOS DEL
APRENDIZ

Responsabilidades de los voceros de grupo. Los voceros a que hace referencia este articulo tendran las siguientes responsabilidades:

a. Participar en las estrategias de fortalecimiento de las habilidades y competencias propias de liderazgo que se convoquen desde el centro de
formacion, laregional o la Direccién General.

b. Promover la participacion delos aprendices de su grupo en las actividades del proceso formativo y las programadas por el centro de
formacion para el desarrollo del Plan de Bienestar al Aprendiz.

c. Asistir y participar cada vez que sea convocado, en los comités de evaluacién y seguimiento, reunién de seguimiento y acompafiamiento
formativo académico, o disciplinario de su grupo.

d. Participar con el representante principal, el representante suplentey los deméas voceros del centro de formacién en laformulacién y
realizacién de actividades, serviciosy proyectos que beneficien a los aprendices que representa.

e. Participar en mesas de trabajo del Centro de Formacion con el representante suplentey los voceros, y participar en mesas de trabajo dela
Regional con los representantes y voceros de los Centros de Formacion de la Regional; cuando sea convocado.

f. Invitar alos aprendices de su grupo, para que el proceso formativo se desarrolle de forma armdnicay de didlogo directo con los actores
vinculados alaformacion.

g. Actuar como canal de comunicacidn einterlocutor entre los estamentos de la Comunidad Educativa SENAy los aprendices de su grupo.

h. Ser parte activay garante del proceso electoral de aprendices representantes.

CAPITULO Il. DERECHOS DEL
APRENDIZ

Paragrafo 1. La participacion como vocero de grupo no exime al aprendiz de las responsabilidades de su formacién profesional integral segun las
rutas de aprendizaje del programa.

CAPITULO II. DERECHOS DEL
APRENDIZ

Revocatoria de ladesignacion de los voceros. Los voceros de grupo pueden ser revocados de esta designacion por decision mayoritaria del
grupo que representa en caso deincumplimiento de sus responsabilidades, o por falta(s) académica(s) o disciplinaria(s), o por renuncia
voluntaria, o en caso de resultar elegido como representante de los aprendices del centro de formacién profesional integral.

CAPITULO II. DERECHOS DEL
APRENDIZ

Suplencia de voceros. En caso de que se requiera suplir o revocar al vocero principal de grupo, el vocero suplente asumira las responsabilidades
devocero principal. La suplenciadurara el resto del periodo de representacion.

CAPITULO II. DERECHOS DEL
APRENDIZ

Paragrafo 1. En caso de que el vocero suplente presente alguna situacion que impida asumir las responsabilidades de vocero principal, o no haya
vocero suplente, se desarrollard una nueva eleccién por votacién de los aprendices del grupo. De esta nueva eleccién debe quedar un acta.

Es nuevo en el reglamento y se para dejar registros en una acta de la no partipacién
delosaprendices en la eleccion de voceros de grupo.

Es nuevo en el reglamento, para registrar las evidecias que sustenten la eleccion de
los voceros de grupo o ficha con la debida retencién documental que compruebe
el proceso.

Es nuevo en el reglamento,seincluye el articulo 12 para definir el periodo de
respresentacion del vocero de grupo

En coherenciacon el Eje 3adel Articulo 7 del Acuerdo 10 de 2016 que adoptala
politica de atencion con enfoque pluralistay diferencial del SENA.

Seincluye el paragrafo 1 para definir que el rol de vocero de grupo no debe influir
con sus responsabilidades en el proceso formativo.
Seincluyeen el reglamento parala revocatoria de los voceros de grupo o ficha

Seincluye en el reglamento parala suplencia de los voceros de grupo o ficha

Seincluye el paragrafo 1 paradar lasindicaciones en caso de que el suplente
vocero no pueda asumir su responsabilidad.

Nuevo en el reglamento

Nuevo en el reglamento



CAPITULO II. DERECHOS DEL
APRENDIZ

Requisitos y condiciones para postularse como Representante de los Aprendices del Centro de formacion. Los aprendices que se postulan
para ser elegidos representantes del centro de formacién deben cumplir los siguientes requisitos:

a. Matricula vigente en un programa de formacion tecnolégica en etapa lectiva.

b. Haber cursado y aprobado los resultados de aprendizaje del primer trimestrey no haber cursado mas de (3) tres trimestres.
c. Buen rendimiento académico, como muestra de su compromiso y dedicacién con laformacién.

d. No presentar sanciones disciplinarias, ni académicas, vigentes.

e. Presentar una propuesta programatica que contenga sus objetivos, actividadesy estrategias para representar a sus compafieros; describiendo
iniciativas que favorezcan la sana convivenciay la calidad de la formacion profesional en el SENA.

f. Distinguirse por su compromiso y sentido de pertenencia con la Entidad, tener y propiciar lacomunicacion asertiva, capaz de escuchar las
situcionesy propuestas de los demas.

g. No ser servidor publico o contratista del SENA, como tampoco estar postulandose a un cargo de eleccion popular en el sector publico.

h. Postular einscribir al aprendizcomo representante principal con el aprendiz representante suplente, ambos deben cumplir con los requisitos
delositemsanteriores.

i. Diligenciar el formulario deinscripcién habilitado paratal fin.

Paragrafo 1. Se garantiza el principio deinclusion en la participacion de todo aprendiz que cumpla estos requisitos para ser representante
cualquiera sea su caracterizacion como poblacion en condicién de vulnerabilidad por razones econdmicas, sociales, étnicas, territoriales, de

CAPITULO Il. DERECHOS DEL
APRENDIZ

de repr de ap Unavez seidentifiquen los candidatos a ser representantes de aprendices en las diferentes jornadas
y modalidades del centro de formacidn, |a eleccion se efectuara mediante voto individual. Sera elegido representante de aprendices principal, el
aprendiz candidato que cuente con mayoria de votos, y el segundo con la mayor votacion sera el representante suplente. De la reunién de
escrutinio de esta votacion debe quedar acta firmada por el subdirector de centro.

CAPITULO II. DERECHOS DEL
APRENDIZ

Paragrafo 1. A partir dela entrada en vigencia de este reglamento, el proceso para la eleccion del representante de aprendices se llevara a cabo
en el mesdejulio de cada afio, realizando la votacidn y el escrutinio durante la tercera semana del mes, de acuerdo al cronograma que
establezca el Centro de Formacidn, atendiendo los lineamientos operativos que emita la Direccion de Formacion Profesional para tal fin.

Paragrafo 2. La eleccidn de representantes debe ser un ejercicio democrético, participativo, plural y flexible que favorezca la participacion libre
y espontanea delos aprendices de modo que se entiendan los rasgos tnicos de cada individuo y se asegure que todos puedan sentirse integrados
al grupoy Centro de Formacién.

CAPITULO Il. DERECHOS DEL
APRENDIZ

Semodificael titulo del articulo. el nuevo titulo de este articulo es Requisitosy Acuerdo 2 de2014
condiciones para postularse como Representante de los Aprendices del Centro de
formacion y se modifican cada uno de los items de este capitulo en redacion y

contenido. Formacion.

Articulo 40. Requisitos y condiciones para ser elegido Representante de Aprendiz Sena. Para ser elegido Representante

de Aprendiz Sena del Centro de Formacidn serequiere:
a) Estar vinculado en un programa de formacion técnica o tecnoldgica en el Sena;

b) Presentar una propuesta programatica la cual implementara en su periodo de representacion y debera proyectarse

bajo los valores del aprendiz Sena, teniendo en cuenta los siguientes contenidos:

--Una estrategia que permita garantizar los derechos de los aprendices Sena en sus Centros de Formacién.
--Unaidea de proyecto de fortalecimiento en un espacio de su comunidad, para desarrollar bajo los parametros del
programa Sena en Comunidad, y el cual se desarrollara de acuerdo alaviabilidad del mismo;

c) Estar vinculado al voluntariado Sena;

d) Ser parte activa del Sistema Nacional de Liderazgo;

e) No haber cursado mas de tres trimestres de su programa de formacion. (9 meses);

) No haber sido Representante de los aprendices en ningun Centro de Formacion Sena;

g) Mostrar aptitudes de responsabilidad para asumir como Representante, sin descuidar las obligaciones del proceso

de aprendizaje;

h) Formular propuestas de trabajo viables en beneficio del Centro de Formacion y de lacomunidad educativa,
utilizando las tecnologias de lainformacidn y los canales institucionales del Sistema Nacional de Liderazgo;
i) No presentar ni haber presentado plan de mejoramiento, condicionamiento de matricula, ni llamados de atencién

escritos;
j) No presentar antecedentes disciplinarios de la Policia;

k) Obtener la mayoria de votos en el ejercicio electoral realizado en el Centro de Formacion.
Paralos Centros de Formacion que tengan subsedes se elegird un suplente que coordinara acciones con el

Representante de Aprendiz Sena de su jornada correspondiente.

La eleccion del Representante de Aprendiz Sena sera desde el momento de la fecha en que se elige y hasta el segundo

Semodificay unifica en un solo articulo la votacidn,escrutinio y eleccién del
representante de aprendices.

Requisitosy condiciones para postularse como Representante de los Aprendices
del Centro de formacién y se modifica la fecha de eleccion del representante del
mes de febrero al mesdejulio. En el paragrafo 2 sesintetiza
laforma en que debe ser la eleccion de representantes de aprendices en coherencia
con el Eje 3adel Articulo 7 del Acuerdo 10 de 2016 que adopta la politicade
atencidn con enfoque pluralistay diferencial

Paragrafo 3. Cuando se presenten condiciones atipicas que impidan la eleccién del representante de aprendiz SENA en laformay fecha
estipulada, éste serd escogido en reunién de voceros del Centro de Formacidn, quienes tendran la responsabilidad de postular sus candidatos.
Entreellos se hard unavotacion cerrada en presencia del subdirector de centro de formacidn profesional integral y el coordinador de
formacion.

CAPITULO Il. DERECHOS DEL
APRENDIZ

Semodificalaformaen que se debe escoger el representante de aprendices si se
presentan condiciones atipicas

Paragrafo 4. Cuando gane el voto en blanco, el representante sera escogido en reunidn de voceros del centro de formacidn, quienes postularan
sus candidatos. Entre ellos se hard una votacidn cerrada en presencia del subdirector de centro de formacién profesional integral y el
coordinador de formacién.

CAPITULO II. DERECHOS DEL
APRENDIZ

Semodificalaformade elegir el representante de aprendices cuando gane el voto
enblanco

Paragrafo 5. Del proceso descrito en este articulo y sus paragrafos anteriores y de las actuaciones en torno a él, debera quedar un registro en acta
suscrita por los participantes.

CAPITULO Il. DERECHOS DEL
APRENDIZ

Seincluye este paragrafo con el fin de establecer actas de los registros anterirores
construir las evidencias de retencion documental que compruebe el proceso

Periodo de Representacion. El periodo de representacion de los aprendices electos del centro de formacidon profesional integral, sera el tiempo
quevadesde el momento en que queda suscrita la resolucidn de designacion, y hasta el momento en el cual se designe un nuevo representante.
En ningun caso el representante ejercera su rol por un periodo superior a dieciocho (18) meses.

CAPITULO Il. DERECHOS DEL
APRENDIZ

Se modifica el articulo de Periodo de Representacion con periodo acotado por la
designacidn de un nuevo representante (el cual cambia por eleccién en cada
vigencia) pero acotado en 18 meses, teniendo en cuenta el periodo de transicién
del reglamento actual al nuevo..

Pardgrafo 1. En caso de que el representante de aprendices culmine su etapa lectiva antes del periodo determinado para el cual fue elegido,
asumira el representante suplente hasta la finalizacion del periodo. En caso de que ambos aprendices Ileguen a la par al final de su etapa lectiva,
seprocederd aelegir un nuevo representante de aprendices, el cual serd escogido en reunién de voceros, quienes postularan sus candidatosy
haran una votacién cerrada con la observacién del subdirector del centro de formacién profesional integral y el coordinador de formacién.

CAPITULO II. DERECHOS DEL
APRENDIZ

Paragrafo 2. Cada Centro de Formacion serd responsable de documentar y conservar actas de reuniones como evidencias que sustenten el
proceso dela eleccién, ademas de aquellas evidencias que deban gestionarse seglin lineamientos emitidos por la Direccién de Formacion
Profesional. Se debe generar un acto administrativo que confirme la eleccion. Posterior a ello seinformara al grupo de gestion del bienestar al
aprendizy relacionamiento con el egresado o al grupo que haga sus veces en la Direccién de Formacion Profesional.

Seincluye en Pardgrafo 1 al articulo 18 paraincliur que hacer si el representante de Acuerdo 2 de2014
aprendices culmina su etapa lectiva antes de terminar su periodo de
representacion

en el articulo 41 del reglamento.

Seincluye el paragrafo 2 para construir las evidencias de retencién documental
que garantice el proceso

Articulo 38. Representante de Centro. Podran ser representantes los Aprendices Sena que se encuentren matriculados
y cursando su etapa lectiva en programas técnicos y tecnoldgicos ofrecidos en las sedes y sub sedes de los Centros de

Articulo 45. En caso de que el Representante de Aprendiz Senay el suplente salgan al mismo tiempo a etapa
productiva o por algunaotra circunstancia se dé lavacanciaen la representacion, asumira quien haya obtenido el
tercer lugar en la eleccidn y asi sucesivamente en orden descendente. El escogido deberd continuar gestionando la
propuesta programatica del Representante elegido inicialmente por votacion y cumplir con las funciones sefialadas



CAPITULO II. DERECHOS DEL
APRENDIZ

bilidades del Rep! de Aprendices del Centro de formacién. Las responsabilidades de los representantes de aprendices

SENAson:
a. Cumplir a cabalidad con el proceso de formacion profesional integral de su programa segtin sus rutas de aprendizaje.
b. Promover el cumplimiento de este reglamento del Aprendiz SENA.

c. Participar en las estrategias de fortalecimiento de liderazgo que se convoquen desde el centro de formacién profesional integral, la Regional o
la Direccion General.

d. Hacer parte delas estrategias de formacion en participacion ciudadanay control social, que se convoquen desde el centro de formacién
profesional integral, |a Regional o la Direccion General del SENA.

e. Poner en marchala propuesta programética presentada en el centro de formacidn, priorizando las actividades que garanticen lainclusiony
participacion de todos los aprendices.

f. Articular con el centro de formacidn sus propuestas de trabajo orientadas a fortalecer los principios de la formacién profesional, los
principios de convivenciay los principios orientadores de este reglamento en lacomunidad educativa SENA.

g. Participar cuando sea convocado en representacion de los aprendices que lo eligieron, en laformulacién y planeacion de actividades que
lidere la subdireccion de centro, laregional o la Direccién General.

h. Actuar como canal de comunicacién einterlocutor entre los estamentos de la Comunidad Educativa SENAy los aprendices, como un aporte a
un mejor funcionamiento del centro de formacidn profesional.

i. Comunicar alos aprendices que representa, sobre eventos o actividades que aporten a su desarrollo integral en linea con las politicas
institucionales.

CAPITULO Il. DERECHOS DEL
APRENDIZ

En coherenciacon el Eje 3adel Articulo 7 del Acuerdo 10 de 2016 que adoptala
politica de atencién con enfoque pluralistay diferencial.

"La Direccion de Formacion Profesional Integral fortalecerd el trabajo en red para
incrementar la planeacion participativa, democratica, plural y flexible, que
permita responder adecuad 1tealas nec delaspoblaciones,
fortaleciendo el bienestar integral."

j. Asistir, cada vez que sea citado, y participar activamente en los comités de evaluacion y seguimiento.
k. Promover, en coordinacién con el representante suplentey voceros de grupo (ficha), el cumplimiento de los compromisos, derechosy
deberes del aprendiz SENA, eincentivar el cuidado y mantenimiento de los ambientes de aprendizaje en los que se desarrollan los programas;

paralo cual podrén utilizar los medios de comunicacion institucional previa concertacion con el centro de formacidn profesional integral.

I. Actuar como canal de comunicacién einterlocutor entre los estamentos de la comunidad educativay los aprendices, con el fin de velar por el
buen funcionamiento de centro de formacién.

m. Participar en mesas de trabajo del Centro de Formacion con el representante suplentey los voceros .
. Participar en mesas de trabajo de la Regional con los representantes y voceros de los Centros de Formacion de la Regional.

. Participar como invitado en el Comité de Direcciéon del SENA, cuando sea convocado por el Director General para tratar temas especificos del
rea de formacién y deinterés general paralos aprendices.

o. Presentar informe de su gestidn al finalizar su periodo como representante de Centro a los aprendices representados, y entregando copia de
éste al coordinador de formacidn del Centro; para ser divulgado ala comunidad educativa mediante los canales de comunicacién dispuestos
por laentidad.

CAPITULO Il. DERECHOS DEL
APRENDIZ

Serealizaron cambios desde el item delaletra g hastalao con el fin deincluir otras
responsabilidades del representante de aprendices que le permitan fortalecer su
rol.

Paragrafo. En caso de requerir representatividad en eventos simultaneos que requieran |a presencia del representante de aprendiz SENA, se
designara al suplente para que asista a uno de los eventos. Para tal caso, se redactara un acta de mutuo acuerdo firmada por el subdirector de
centro, el profesional de bienestar al aprendizy los representantes principal y suplente.

Seincluyd este paragrafo (reemplaza el articulo 42 del acuerdo 2 de 2014), para
garantizar la presencia de los representantes de aprendices en eventos
simultaneos.

Acuerdo 2 de2014

Articulo 41. Responsabilidades del Representante de Aprendiz Sena. Son responsabilidades del Representante de
Aprendiz Sena, las siguientes:

a) Implementar su plan de accion con base en la propuesta programatica;

b) Asistir a reuniones quincenales con el representante suplentey los voceros de ficha para tratar temas especificos del
drea de formacion, y deinterés general para los aprendices;

c) Una vez al mes debera reunirse con los voceros de sus fichas en compafiia del Subdirector y el lider de bienestar del
centro de formacion, para revisar avancesy desarrollo del plan de accién acorde ala propuesta programatica
presentada;

d) Actuar como canal de comunicacion einterlocutor entre los estamentos de lacomunidad educativay los
aprendices con el fin de velar por el buen funcionamiento del Centro de Formacién;

e) Comunicar eincentivar la participacion delos aprendicesy lacomunidad educativa en: eventos culturales,
curriculares, deportivos, artisticos, tecnoldgicos, investigativos, de integracion, Sistema Nacional de Liderazgo, Sena
en laComunidad y Sena Voluntariado por Colombia;

f) Promover en coordinacion con el representante suplentey los voceros del programa el cumplimiento del
Reglamento del Aprendiz Sena, apoyandose en el Grupo de Fomento del Bienestar y Liderazgo del Aprendiz, o quien
haga sus veces, lideres Comunicadores, y los canales de comunicacidn internos; previa concertacion con el
Subdirectory el Lider de Bienestar de su Centro de Formacién;

g) Participar en laformulacion del plan anual de Fomento del Bienestar y Liderazgo del Aprendiz de su Centro de
Formacién;

h) Integrar y participar en el Comité de Cafeteria si su Centro de Formacién cuenta con el mismo;

i) Promover, en coordinacion con los voceros de programayy el representante suplente, el cumplimiento de los
derechosy deberes del Aprendiz Sena, paralo cual podra utilizar los medios de comunicacién institucional previa
concertacion con el Subdirector de Centro;

j) Participar como integrante del Comité de Evaluacidn y seguimiento de su Centro de Formacién;

k) Incentivar el cuidado y mantenimiento de los ambientes de aprendizajey lainfraestructura fisica del Centro,
dispuesta para el proceso de aprendizaje;

e

Acuerdo 2 de2014

Articulo 42. En caso de requerir representatividad en eventos simultdneos que requieran la presencia del
Representante de Aprendiz Sena, se designara el suplente para que asista. Para tal caso, se redactard un acta de mutuo
acuerdo firmada por el Subdirector del Centroy Lider del Grupo de Bienestar al Aprendiz o quien haga sus veces.



CAPITULO II. DERECHOS DEL
APRENDIZ

iade ladesi i6n del Repr de Aprendiz SENA. Los representantes principalesy suplentes electos del centro de
formacion profesional integral pueden ser removidos de su representacion perdiendo su investiduray representatividad ante la Comunidad
Educativa, por las siguientes causales:

a. Incumplimiento de sus responsabilidades como representante de aprendiz SENA.
b. Bajo rendimiento académico que requiere una mayor dedicacion a su proceso de formacion.
c. Sancién impuesta por faltas académicas o disciplinarias, de conformidad con lo sefialado en el Reglamento del aprendiz.

d. Solicitud formal sustentada presentada por los aprendices al subdirector del centro de formacién, respaldada por un nimero de firmas que
supere la cantidad de votos con la cual fue elegido.

e. Terminacién anticipada del proceso de formacion en el SENA.
f. Inicio dela etapa productiva.

g. Renuncia voluntaria por situaciones personales, de tipo legal, de salud o familiar, debidamente sustentadas, que leimpidan su gestion.

CAPITULO Il. DERECHOS DEL
APRENDIZ

Seincluyd el item g por renunciavoluntariay se modifico el item d Acuerdo 2 de2014.

Articulo 44. Revocatoria de la designacion del Representante de Aprendiz Sena. El Representante de Aprendiz Sena
puede ser removido de su representacion perdiendo su investiduray representatividad ante la comunidad educativa
del Centro de Formacion, por las siguientes causales:

a) limiento de sus respor como Representante de Aprendiz Sena;

b) Bajo rendimiento académico que amerite mayor dedicacion a su formacion;

c) Sanciones recibidas por aspectos académicos o disciplinarios dictaminado por el comité de evaluacién y
seguimiento de conformidad con lo sefialado en el procedimiento para la aplicacidn de sanciones del reglamento del
aprendiz;

d) Solicitud sustentada de la comunidad educativa;

e) Terminacion anticipada de su proceso de formacion en el Sena;

f) Inicio de etapa productiva.

Paragrafo 1. Para la revocatoria de la designacion como representante de aprendiz SENA, se reunird el comité de evaluacion y seguimiento del
centro, quienes tomaran las determinaciones que correspondan a partir del analisis de la situacion. Es necesario registrar laaccion en un acta
como respaldo del procedimiento realizado.

CAPITULO II. DERECHOS DEL
APRENDIZ

Acuerdo 2 de2014

Articulo 44

Pardgrafo 1o. Paralarevocatoria de la designacion como Representante de Aprendiz Sena el comité de evaluacién y
seguimiento se reunird con el Representante del Aprendiz Sena, el coordinador académico y el Subdirector del Centro,
analizaran lasituacion y tomaran las determinaciones que correspondan.

Paragrafo 2. El acto administrativo de revocatoria de la designacion del representante de aprendiz SENA no admite la interposicidn de recursos.

CAPITULO II. DERECHOS DEL
APRENDIZ

Acuerdo 2 de2014

Articulo 44

Pardgrafo 30. El acto administrativo de revocatoria de la Representacion de Aprendiz Sena no es susceptible de
recursos en razén a que son actos académicos.

Paragrafo 3. Los representantes de aprendices podran presentar su renuncia de manera voluntariay por escrito, mediante una comunicacién
sustentada radicada ante el subdirector del centro de formacidn profesional integral.

CAPITULO Il. DERECHOS DEL
APRENDIZ

lenciade Rept de aprendi: Cuando se haga efectiva la revocatoria o la renuncia voluntaria ala eleccion del representante
principal, asumira el cargo el suplente respectivo.

CAPITULO II. DERECHOS DEL
APRENDIZ

Paragrafo 1. Si por alguna circunstancia de fuerza mayor se suscita la revocatoria del representante suplente, sellevard a cabo una eleccion para
designar su reemplazo en unareunidn con los voceros de grupo del centro de formacidn profesional integral. El aprendiz que resulte elegido
como nuevo representante de los aprendices asumira las responsabilidades asociadas al rol hasta culminar su periodo de representacion.

CAPITULO Ill. DEBERES DEL
APRENDIZ

Deberes del Aprendiz SENA. Se entiende por deber, la obligacion legal, social o moral que compromete al aprendiza cumplir con determinada
actuacion, asumiendo con responsabilidad todos sus actos, para propiciar laarmonia, el respeto, laintegracidn, el bienestar comdn, lasana
convivencia, el servicio alos demas, la seguridad de las personasy de los bienes de lainstitucion.

Ademas de los consagrados en la Constitucién y las leyes colombianas, el Aprendiz SENA es responsable de cumplir con los siguientes deberes,
obligacionesy responsabilidades académicos, disciplinariosy administrativos: "

CAPITULO IlI. DEBERES DEL
APRENDIZ

1.Suscribir al momento de asentar la matricula, el actade compromiso como Aprendiz SENA en cumplimiento de sus obligacionesy deberes en
las diferentes acciones, actividadesy estrategias durante el proceso de formacion.

CAPITULO IIl. DEBERES DEL
APRENDIZ

2. Conocery cumplir con el reglamento del Aprendizy demas normas del SENA asociadas con su proceso formativo.

CAPITULO IlI. DEBERES DEL
APRENDIZ

3. Actuar siempre teniendo como base los principios, valoresy procederes institucionales, interiorizando y expresando en sus actitudesy
comportamientos los deberes del Aprendiz SENA establecidos en este reglamento y asumidos en el momento de la matricula; obrando con
honestidad, respeto, responsabilidad, lealtad, justicia, compafierismo y solidaridad con la totalidad de los integrantes de la comunidad
educativay expresandose con respeto, culturay educacion, en forma directa, a través de medios, canales y/o espacios internos o externos que le
facilitalaentidad.

CAPITULO IlI. DEBERES DEL
APRENDIZ

4. Registrar y mantener actualizados en el sistema de gestion académico administrativo, en el sistema de gestion virtual de aprendicesy en la
agencia publica de empleo, los datos basicos y de contacto de los aprendices, garantizando la veracidad y vigencia de lainformacion registrada.
Ademds, actualizar de oficio por parte del aprendiz o a solicitud del SENA, lainformacion reportada en los aplicativos del SENA en los que se
adelanten trdmites para aprendices, de acuerdo con la normatividad vigente.

CAPITULO IlI. DEBERES DEL
APRENDIZ

6. Asistir con puntualidad a todas las actividades propias del proceso de formacion.

CAPITULO IIl. DEBERES DEL
APRENDIZ

7. Cumplir con todas las actividades de aprendizaje propias de su proceso formativo, presentando las evidencias segtn la planeacion
pedagdgica, guias de aprendizajey cronograma.

CAPITULO IlI. DEBERES DEL
APRENDIZ

8. Realizar una dedicacidn efectiva del tiempo, priorizando las actividades de aprendizaje y manteniendo un compromiso constante para
alcanzar los resultados de aprendizaje propuestos en el programa de formacién.

CAPITULO IlI. DEBERES DEL
APRENDIZ

9. Justificar debidamenteinasistencias y/o incumplimientos alas actividades de la formacidn, en los términos establecidos en el presente
reglamento.

CAPITULO IlI. DEBERES DEL
APRENDIZ

10. Participar activamente en procesos de autoevaluacidn de la calidad de la formacién y demas actividades que promuevan el mejoramiento
continuo delos programasy delainstitucion en general.

CAPITULO IlI. DEBERES DEL
APRENDIZ

11. Reportar oportunamente ante el instructor como primerainstancia, y en segunda instancia al coordinador académico, las situaciones que
sepresenten en la ejecucion delaformacion que afecten el desarrollo de laformacion.

Seincluyeel Aritculo 21

Seincluye el paragrafo 1 en caso que se presente una revocatoria del representante suplente.



12. Cumplir con lareglamentacidn y directrices que se emitan para su participacion en actividades programadas por el SENA o en lasque la
represente, como salidas, pasantias técnicas, intercambios de aprendices a nivel nacional einternacional, asi como en las demds de caracter
ludico- pedagégico.

13. Cumplir el procedimiento establecido para gestionar las novedades (traslados, aplazamiento, retiro voluntario, reintegro, reingreso y

certificacion) que presente durante su proceso formativo en los términos establecidos en el presente regl o

14. Hacer uso apropiado de los ambientes de formacion SENA (infraestructura fisica, equipos, maquinarias, herramientas, recursos didacticos,
técnicos, tecnoldgicos y bibliograficos), disponibles para su proceso de aprendizaje, asumiendo responsabilidad legal en situaciones de
utilizacién inadecuaday uso indebido, que deterioran los ambientes de aprendizaje y generan detrimento patrimonial.

15. Participar en las reuniones que programe el Centro de formacién para seguimiento a las actividadesrealizadas durante el desarrollo de sus
etapas formativas (lectivay productiva). La no asistencia a estas reuniones debe justificarse mediante excusa comprobable.

16. Respetar los derechos de autor en los materiales, trabajos, proyectos y demdas documentos entregados y/o generados en el proceso
formativo.

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

18. Respetar los bienesy recursos culturales, naturales, fisicos, digitales, de uso publico y/o privado (en la entidad o fuera deella) y velar por la
conservacion del ambiente sano, apoyando y/o colaborando en las acciones que adelante el Centro de Formacion para su proteccion,
conservacion y buen uso.

19. Usar apropiadamentey promover el uso de los elementos de proteccidn personal que correspondan ala ejecucidn de su formacién
aplicando las buenas practicas de seguridad y salud en el trabajo definidas por la entidad y por la normatividad para cuidar de su vida, salud e
integridad, prevenir riesgosy promover ambientes segurosy saludables.

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

21. Acatar las normativasy directrices establecidas por el SENA para llevar a cabo |a etapa productiva, seleccionando con la debida anticipacion
lamodalidad de la mismay presentando la evidencia correspondiente de la etapa productiva dentro del plazo maximo establecido por el
presente reglamento.

22. Atender lasindicaciones de identificacion de usuarios que disponga la entidad para el ingreso a las sedes del SENAy alos ambientes de
formacion.

23. Propender por estar en las mejores condiciones de aseo y presentacion personal.

24. Portar el uniforme establecido por el Centro de formacién parala presencialidad, excepto cuando en el desarrollo de la etapa productiva, la
empresa patrocinadora exijalo contrario.

25. Ingresar alas plataformas virtuales institucionales, debidamente identificadas con el respectivo cédigo de acceso, personal e intransferible.
El usuario y la contrasefia suministrada al Aprendiz por la Entidad, para el acceso alas plataformas virtuales institucionales son de uso personal
exclusivo, por lo tanto, no debe transferirse a otras personas. El mal uso de estainformacion es de su competencia directay asumira por ello las
responsabilidades correspondientes.

26. Participar en los foros de discusién y demas espacios de socializacion de los ambientes virtuales de aprendizaje institucionales en los que
desarrollan actividades formativas, siguiendo normas de comunicacién digital, reconociendo, compartiendo y construyendo conocimiento
con losintegrantes de lacomunidad educativa, contribuyendo con el aporte de conocimientosy destrezas en lasolucion y propuesta de los
temas del programa.

27. Informar al instructor, coordinador, directivo o personal de apoyo, cualquier irregularidad que comprometa el buen nombrey normal
marcha del Centro de formacién o dela entidad, sus ambientesy medios de formacién y dela comunidad educativa, o que considere
sospechosa dentro dela Institucién y en los ambientes de aprendizaje, permitiendo una actuacién oportuna, preventiva o correctiva.

28. Obrar conformeal principio del respeto de los derechos de los demds evitando realizar y/o apoyar actos que limiten y/o afecten la dignidad,
intimidad eintegridad de los miembros de la comunidad educativa, como impedir el acceso a funcionariosy aprendices alos Centros de
formacion y demas instalaciones fisicas y virtuales del SENA.

29. Informar de manera oportuna al Centro de formacidn, las condiciones de afectacion ala salud que comprometan su integridad o ladela
comunidad SENA, o interfieran en la ejecucion de su proceso de formacion.

30. Asumir con compromiso las responsabilidades recibidasy mas adn si son de representacion de su grupo (ficha), del Centro de formacion, de
laregional, o delamismainstitucion frente a otras entidades.
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31. Hacer entrega oportunade toda ladocumentacidon requerida en los procesos de ingreso, matricula, formacion, certificacién y postulacion a
beneficios, incentivos y apoyos socioecondmicos segin programa de formacion del SENA. Esta documentacion debe ser verdaderay acordeala
normatividad vigente: es responsabilidad del aprendiz |a veracidad de lainformacion que aporta.

32. Atender el reglamento y demas disposiciones internas de la empresa en la que se encuentre adelantado su etapa productiva o su formacion
dual.




Paragrafo 1. Para el caso de los aprendices con discapacidad que, como resultado de su libre eleccion, expresion y voluntariamente decidan
autorreconocerse como persona con discapacidad, para recibir atencion diferencial por parte del SENA, ademas de los deberes enunciados,
debera:

1. Informar oportunamente al Centro de formacidn 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.

2. Hacer participe a sus familiares, cuidador o red de apoyo de los procesos de acompafiamiento institucional como apoyo a su proceso
formativo siemprey cuando serequiera.

3. Procurar por el cuidado de su salud y bienestar, cumpliendo con sus tratamientos médicos o procesos de rehabilitacion establecidos por las
instancias desalud tratantes.

En este caso es recomendable pero opcional que el aprendiz haga el procedimiento de certificacién de discapacidad y la consecuenteinclusidn
en el Registro de Localizacion y Caracterizaciéon de Personas con Discapacidad, como resultado de su libre eleccién, expresiony de su
autorreconocimiento para obtener el certificado médico correspondiente (en atencién ala Resolucidon 1239 de 2022 del Ministerio de Salud o
la que esté vigente).

Se consideraran prohibiciones paralos Aprendices del SENA, las siguientes:

1. Aportar documentacion o registrar informacion en los sistemas de informacién de la entidad, quedifiera con la real, para el ingreso ala
entidad, procesos de certificacidn o para obtener cualquier beneficio de esta.

2. Suplantaridentidad durante el proceso deingreso, de formacién y certificacion.

Alterar, adulterar, falsificar o sustraer documentos publicos o privados correspondientes al SENA o emitidos por ella.

4.  Plagiar fuentes bibliograficas, materiales, trabajos y demdas 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 cualquier cardcter.

5. Utilizar el internet y las tecnologias dispuestas por el SENA en su proceso formativo, para generar, transmitir, publicar o enviar informacién
confidencial, de circulacién restringida, inadecuada, malintencionada, violenta, ilegal, peligrosa, pornografica, insultos o agresiones por los
medios de comunicacidn fisicos o electrénicos, disponibles para su proceso formativo.

6. Fumaren el Centro deformacion o en los ambientes formativos SENA.

7. Ingerir, ingresar, comercializar, promocionar o suministrar bebidas alcohdlicas o sustancias psicoactivas, dentro de |as instalaciones fisicas
y virtuales del SENA o en los ambientes formativos SENA, o ingresar a la entidad en estado que indique alteraciones ocasionadas por el consumo
deestos.

8. Ingresar o portar armas, objetos cortopunzantes, explosivos u otros artefactos que representen riesgo o puedan ser empleados para atentar
contralavidao laintegridad fisicade las personas, en el Centro de formacién o en los ambientes formativos SENA, para destruir o deteriorar la
plantafisica o los bienes del SENA o delasinstituciones con las cuales se adelanten actividades de aprendizaje, culturales, recreativas, deportivas
y sociales. Los miembros de la fuerza publicay organismos de seguridad del Estado, que se encuentren en un proceso de aprendizaje, no podran
portar armas en el Centro de formacion.

9. Utilizar el nombre del SENA, las instalaciones fisicas y virtuales, el internet y nuevas tecnologias, para actividades particulares o con animo
delucro, exceptuando aquellas que sean parte de proyectos productivos aprobados por el subdirector de Centro o lainstancia competente.

10. Hurtar, estafar o abusar de la confianza de cualquier integrante de la comunidad educativa, o amenazarlo, sobornarlo, coaccionarlo o
agredirlo verbal o fisicamente, o ser cdmplice o coparticipe de delitos contra ellos o contrala Institucion.

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

12. Obstaculizar el ingreso a los ambientes de formacion y demas ambientes dispuestos por el SENAy/o perturbar el desarrollo normal delas
actividades de aprendizaje, liderando o apoyando este tipo de actos en oficinas, ambientes de aprendizaje, zonas de descanso, bibliotecas y en
general donde estas sedesarrollen.

13. Realizar acciones proselitistas de cardcter politico o religioso dentro de las instalaciones fisicas y virtuales del SENAy demas ambientes
donde se desarrollen actividades formativas.

14. Todo acto que sabotee perturbe o impida las actividades de formacion, administrativasy de bienestar que serealicen en la entidad o en los
sitiosdonde se le represente.

15. Ingresar o salir de cualquier instalacion del Centro de formacién o de laentidad donde se desarrolle la formacion, por sitios diferentes ala
porteria, saltando muros, cercas o violentando puertas, ventanasy cerraduras.

16. Elaborar escritos o mensajes satiricos, dibujar y/o escribir sobre cualquier superficie, objeto o mueble de las instalaciones fisicas y virtuales
donde sedesarrollan programas de formacion; o pegar avisos, carteles, pancartas o andlogos en sitios no autorizados. Los lugares autorizados no
podran ser utilizados para publicar mensajes que se constituyan en hostigamiento, acoso, bullying, mobying dirigido a integrantes de la
comunidad educativa.

17. Promover, tener comportamientos o actitudes queimpacten de forma negativa el estado de salud fisica o psicoldgica de los miembrosdela
comunidad SENA.

18. Discriminar a cualquier miembro de la comunidad SENA por condicién de raza, sexo, nacionalidad, origen étnico, lengua, religion,
identidad de género, orientacion sexual, religidn, situacion econdmica, discapacidad, o preferencias politicas.
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19. Incumplir el reglamento o la normatividad adoptada por la empresa en la que se encuentra adelantando su formacién dual, u otra
estrategia de formacion fuera de la sede principal del SENA.




CAPITULO IV. REGLAS DE
PERMANENCIA

Ingreso al SENA

CAPITULO IV. REGLAS DE
PERMANENCIA

1. Laofertadeformacion sedivulga por los medios quedisponelaentidad en el territorio nacional. Lafinalidad de esta actividad esla de
brindar informacion oportunay de calidad a todos los aspirantes a la formacion profesional del SENA, contando con horarios flexibles de
consultaeinscripcion através del “portal de oferta educativa SENA”, esto en funcién de los requerimientos, posibilidadesy lugares de acceso de
los usuarios aspirantes a la formacion.

CAPITULO IV. REGLAS DE
PERMANENCIA

2. Laedad minimadeingreso alaformacion profesional laboral o tecnoldgica del SENA es de catorce (14) afios cumplidos o superior a estade
acuerdo con laedad establecida en los procedimientos institucionales seglin la normatividad vigente. En todo caso, se aplicard la edad minima
que se establezca como requisito en el disefio curricular del programa de formacién respectivo. Para que los aprendices menores de edad
accedan, reciban y desarrollen la formacion profesional integral seguin lo establecido en este reglamento y en los procedimientos
institucionales, los padres de familia, acudientes o apoderados deben firmar el consentimiento informado y el aprendiz firma su asentimiento
incluyéndolo en ladocumentacién paralegalizar y asentar la matricula. Através de este documento, los padres de familia, acudientes o
apoderados expresan su autorizacion para que el aprendiz adelante la formacién profesional en el SENA, ademas se comprometen a brindar el
acompafiamiento necesario para que el aprendizdesarrolle con éxito dicha formacidn profesional integral y se hacen responsables de sus
actuaciones, asi como representantes para efectos administrativosy legales.

CAPITULO IV. REGLAS DE
PERMANENCIA

3. Elingreso deaspirantesala Formacion Profesional en el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA esta regulado tanto por la normatividad
emanada del Gobierno Nacional y el Ministerio de Trabajo como por la reglamentacion interna vigente en la entidad.

CAPITULO IV. REGLAS DE
PERMANENCIA

4. Elingreso alos programasde formacion laboral o tecnoldgica abierta se rige por el cronograma establecido en el calendario académicoy
delabores expedido por Resolucién.

CAPITULO IV. REGLAS DE
PERMANENCIA

5. Elregistroylainscripcion losrealiza el aspirante directamente en el aplicativo de gestion académico administrativo. En aquellas
poblaciones con caracteristicas especiales o zonas de dificil acceso o personas en condicion de discapacidad, el Centro de formacion facilitard el
registroy lainscripcion delos aspirantes en el aplicativo dentro de las fechas establecidas en el cronograma de una convocatoriay también,
cuando lo amerite, en las ofertas especiales.

CAPITULO IV. REGLAS DE
PERMANENCIA

6. Lainscripcidn en los programas de formacidn que la entidad oferta, es de responsabilidad del aspirante, asi como manterner esa
inscripcién habilitada o cancelarlaasu criterio cuando asi lo disponga, mientras el curso ofertado se encuentre en inscripcion o seleccién.

CAPITULO IV. REGLAS DE
PERMANENCIA

7. Elaspiranteseinscribeal programade formacion de su predileccion y podré elegir otro programa de formacién de la misma area temética
como segunda opcion, cuando el aplicativo asi lo permitay aplica inicamente en convocatorias de oferta abierta de formacién laboral o
tecnoldgica.

CAPITULO IV. REGLAS DE
PERMANENCIA

8. Todo aprendiz debe cumplir con el procedimiento deingreso definido por la entidad (registro, inscripcion, seleccion y matricula) en su
normatividad internay los procesos de gestidn, seglin los tipos de oferta, las areas de conocimiento y los niveles de formacion, que aseguren la
transparenciay accesibilidad en condiciones de equidad.

CAPITULOIV. REGLAS DE
PERMANENCIA

9. Elingresoy matriculade personas extranjeras estara regulado por la normatividad y disposiciones vigentes emitidas por Cancilleriay la
Unidad Especial de Migracidn Colombia; en todo caso, cuando el ciudadano extranjero dentro del territorio colombiano participe en los
procesos deingreso debera contar con su estatus migratorio definido y podra ser matriculado si la vigencia de su documento deidentificacion
emitido por autoridad colombiana competente garantiza el cumplimiento de la formacion y ademéas cumpla con los requisitos de ingreso del
disefio curricular. En este caso, podra adquirir la condicién de aprendizy para su formacion profesional le aplica este reglamento.

CAPITULO IV. REGLAS DE
PERMANENCIA

Paragrafo 1. si el aprendiz extranjero residente en el territorio colombiano, en cualquier etapa de su proceso formativo o antes de su
certificacion, pierde su estatus migratorio, por sancién administrativa o no renovacién del documento expedido por laautoridad migratoria,
pierde su condicién de aprendiz, en consecuencia aplica la cancelacion de su matricula.

Paragrafo 2. Los aspirantes provenientes de Colegios del Programa de Articulacion con la Educacion Media, estan exceptuados de cumplir el
requisito de laedad minimadeingreso.

CAPITULO IV. REGLAS DE
PERMANENCIA

Registro: es el procedimiento mediante el cual el usuario ingresa la relacion de sus datos personalesy de contacto en el sistema de gestion
académico administrativo bajo su responsabilidad y acepta las politicas de seguridad y confidencialidad, paralo cual debe tener presente:

CAPITULO IV. REGLAS DE
PERMANENCIA

1. Elregistro esunico, personal eintransferibley el usuario que lo realiza debe asegurarse que lainformacion que registra corresponda a sus
nombres, apellidos, tipo y nimero deidentificacion tal y como aparece en el documento deidentificacion, y unavezfinalizado el registro, el
usuario recibe la confirmacion del registro exitoso al correo electrénico suministrado como dato de contacto.

CAPITULO IV. REGLAS DE
PERMANENCIA

2. Elregistro deberealizarse con el documento deidentificacion vigente expedido por autoridad colombiana competente

CAPITULO IV. REGLAS DE
PERMANENCIA

3. Cuando el usuario cambie algliin dato basico de su registro, se compromete a actualizarlo modificando los datos correspondientes, tales
como: tipo de documento, nimero de documento, cambio de nombres o apellidos - debidamente protocolizado, datos de contacto, historial
académico o historial laboral.

CAPITULO IV. REGLAS DE
PERMANENCIA

Paragrafo 1. El aprendiz debe tener un Unico registro en el sistema de gestion académico administrativo, debidamente actualizado.
Paragrafo 2. El registro del aprendiz en el sistema, diferente al de su documento de identificacidn vigente, serd invalidado por uno delos
administradores del sistema, por tratarse de datos inconsistentes.

Paragrafo 3. Es responsabilidad del aprendiz gestionar con el Centro de formacidn la actualizacion de su registro y aportar los documentos
legales vigentes.

Paragrafo 4. Cuando el aprendiz esté registrado con tipo de documento tarjeta deidentidad y obtenga su cédula de ciudadania (CC), deberd
gestionar la actualizacion del registro por tipo cédula de ciudadania.

Seincluye el temadeingreso de aspirantes a laformacion profesional por exigencia
normativa deregistro calificado Decreto 1075, pagina 320 parte5, titulo 3,
capitulo 1,2,
Decreto 1330 de 2019 Y Decreto 529 de 2024
Seincluye el temadeingreso de aspirantes a laformacion profesional por exigencia
normativa de registro calificado segtin Decreto 1330/2019, Seccién 3.
Condiciones de Calidad. Subseccién 1. Condicionesinstitucionales. Articulo
2.5.3.2.3.1.2. Mecanismos de seleccion y evaluacion de estudiantes y profesores.
a) Mecanismos de seleccién y evaluacion de estudiantes.

"El reglamento estudiantil, o su equivalente, debe establecer los requisitosy
criterios precisosy transparentes para lainscripcién, admisién, ingreso, matricula,
deberesy derechos, distinciones e incentivos, régimen disciplinario y demas
aspectos académicos, que faciliten a los estudiantes la graduacién en condiciones
decalidad, los cuales deberdn ser coherentes y consistentes con su naturaleza
juridica, tipologia, identidad y misién institucional.", procedente del Decreto
1075/2015, parte 5, Titulo 1, Capitulo 1.

Justificacién paratodo el articulo 24.

Decreto 529 de 2024, "Por medio del se modifica parcialmente
el Capitulo 2 del Titulo 3 dela
del Sector Educacién"Parte 5 del Libro 2 del Decreto 1075 de 2015 - Unico

Por actualizacién de los procedimientosinterno de la entidad

9. Elingresoy matricula de personas extranjeras estard regulado por lanormatividad y disposiciones vigentes
emitidas por Cancilleriay la Unidad Especial de Migracion Colombia; en todo caso, cuando el ciudadano extranjero
dentro del territorio colombiano participe en los procesos de ingreso deberd contar con su estatus migratorio
definido y podra ser matriculado si la vigencia de su documento de identificacion emitido por autoridad colombiana
competente garantiza el cumplimiento de laformacién y ademas cumpla con los requisitos de ingreso del disefio
curricular. En este caso, podra adquirir la condicién de aprendizy para su firmacién profesional le aplica este
reglamento.




CAPITULO IV. REGLAS DE
PERMANENCIA

Paragrafo 5. Con el registro de datos basicosy |a aceptacion de la politica de seguridad y confidencialidad, el usuario, aspirante o aprendiz
autorizay da el consentimiento para el tratamiento de datos personalesy que de maneralibre, previa, clara, expresa, voluntariay debidamente
informada permite a la entidad recolectar, recaudar, almacenar, usar, procesar, compilar, intercambiar con otras entidades Publicas, dar
tratamiento, actualizar y disponer delos datos que seran suministradosy que seincorporen al sistema académico administrativo. Esta
informacidn esy sera utilizada en el desarrollo delas funciones propias del SENA.

CAPITULO IV. REGLAS DE
PERMANENCIA

Paragrafo 6. Al realizar el registro en el aplicativo de la entidad, el usuario, aspirante o aprendiz en condiciones de discapacidad (visual, auditiva,
fisica o intelectual, sordoceguera, psicosocial o multiple), podrainformar el tipo de discapacidad que presenta . Estainformacion sera utilizada
por los funcionarios deingreso en cada Centro de formacidn para prever el alistamiento de los recursos necesarios con el fin de brindar el apoyo
requerido por los aspirantes.

CAPITULO IV. REGLAS DE
PERMANENCIA

Inscripcidn: Es el acto mediante el cual una personadiligencia en el sistema de gestion académico administrativo el formato deinscripciony
elige el programa de formacion de su predileccion. Los requisitos paralainscripcién a un programa de formacion en el SENA son:

CAPITULOIV. REGLAS DE
PERMANENCIA

1. Elaspirante puede participar delas charlas informativas para conocer la informacién sobre los programas: requisitos, contenidosy
competencias por adquirir o demostrar, horarios, lugar donde se realizard la formacion; asi como las caracteristicas y modalidad del programa,
numero deregistro calificado cuando aplique, duracion y requisitos para la certificacion.

CAPITULO IV. REGLAS DE
PERMANENCIA

2. Debecontar con usuario y contrasefia en el sistema de gestién académico administrativo del SENA o registrarse en este en el evento de que
no lo haya hecho.

CAPITULOIV. REGLAS DE
PERMANENCIA

3. Sielaspirante esmenor de edad, de conformidad con la Ley estatutaria 1581 de 2012, la madre, el padre, el representante legal o tutor
debe autorizar o dar el consentimiento para el tratamiento de datos personales, en el formato establecido por el SENA el cual debe ser entregado
con su respectiva firmay adicionalmente presentar el respectivo documento quelo acredite como tal.

CAPITULO IV. REGLAS DE
PERMANENCIA

4. Elaspirantedebe consultar en el sistema de gestion académico administrativo lainformacion delainscripcion

CAPITULOIV. REGLAS DE
PERMANENCIA

El aspirante diligencia el formulario deinscripcién en el sistema de gestion académico administrativo.

CAPITULO IV. REGLAS DE
PERMANENCIA

Cumplir con los requisitos minimos de ingreso exigidos en cada programa de formacion.

CAPITULOIV. REGLAS DE
PERMANENCIA

Paragrafo: El aspirante a la formacion profesional del SENA, en las modalidades presencial, virtual, a distanciay dual, no podrainscribirse en
programas de formacion laboral o tecnolégica si se encuentra en uno delos siguientes estados:

a. Si estd previamente inscrito en un programa de formacion profesional.

b. Si hasido citado para presentar las pruebas de seleccion.

c. Si present6 pruebas de seleccion y fue seleccionado.
d. Si seencuentra seleccionado y fue convocado a asentar matricula.

e. Siseencuentraen un programade formacion laboral o tecnoldgica en uno delos siguientes estados: en formacion, aplazado, condicionado,
reingresado, en induccién o por certificar.

f. Si tiene alguna de las restricciones que establece la resolucion 2198 de 2019, articulo 6, o lanorma quela sustituya o modifique.

CAPITULOIV. REGLAS DE
PERMANENCIA

Seleccidn eslaactividad del ingreso mediante |a cual se verifican conocimientos, aptitudesy actitudes alos aspirantes de acuerdo con lo
establecido en el perfil deingreso esperado para cada programay permite elegir mediante la aplicacién de pruebas fase | (online), fase Il y/o
pruebas offline (fuera de linea) alos aspirantes con el fin de establecer las competencias minimas para su ingreso en el programa de formacién.

El SENArealiza la seleccion de los aspirantes mediante la presentacion de dos pruebas, la primera identificada como prueba de competencias
por laweb obligatoria para todos (fase ) y la segunda identificada como prueba controlada y/o taller (fase I1), la cual es discrecional en su
aplicacion por parte del centro de formacion.

La participacion del aspirante en las pruebas de seleccion supone el consentimiento de la prueba, su autorizacién para las citaciones o
notificacionesy la cesion al SENA, de los datos procedentes del Centro de formacion, en los términos establecidos en |a legislacion sobre
proteccion de datos. Es un deber intransferible del aspiranteinscrito larealizacion de la prueba de manera personal.

Las pruebas de seleccién son de uso exclusivo y dominio institucional y se prohibe a los aspirantes su copia parcial o total y reproduccién en
cualquier medio so pena de ser sancionados o excluidos del proceso deingreso.

El aspirante que haya sido admitido deberd adelantar en forma oportuna todos los procedimientos previstos para cumplir con las exigencias
propias de los requisitos académicos y administrativos de la matricula.

CAPITULO IV. REGLAS DE
PERMANENCIA

Matricula: Eslaformalizacion del ingreso de aspirante admitido mediante el asentamiento y lalegalizacion de la matricula en el sistema de
gestion académico administrativo, previo el cumplimiento de los requisitos de ingreso establecidos en el respectivo disefio curricular del
programa de formacidn y el diligenciamiento y firma del compromiso del aprendiz. El aspirante adquiere o renueva su calidad de aprendiz,
asume el compromiso de cumplir con los requisitos, acepta el reglamento del aprendizy acepta el deber de conocerlo y aplicarlo. En lagestion
delamatricula, el SENA no guarda ni reserva cupos a ningln tipo de poblacién. Ninguna persona podra asistir o participar en la ejecucion deun
programa sin haber formalizado la matricula previo el cumplimiento de todos los requisitos que exige el disefio curricular respectivo . El Centro
de formacion no permitird la asistencia del aspirante que no haya formalizado la matricula.

CAPITULO IV. REGLAS DE
PERMANENCIA

Se ajusto el texto en coherencia con laactualizacion del procedimiento interno
SENA guiaingreso

Paragrafo 1. Registro académico. Se considera registro académico el procedimiento que protocoliza las acciones académicas y disciplinarias del
aprendiz SENAy actualiza su gestion académica durante el proceso de formacion.

Se ajusta redaccion del articulo 16 del anterior Reglamento.




CAPITULO IV. REGLAS DE
PERMANENCIA

Paragrafo 2. Consentimiento informado de los padres de familia. Para que el aprendiz menor de edad acceda, recibay desarrolle laformacion
profesional integral segun lo establecido en este reglamento y en los procedimientos institucionales, uno de sus padres, el acudiente o el
apoderado debe firmar el consentimiento informado y el aprendiz firma su asentimiento incluyéndolo en la documentacion para legalizar y
asentar lamatricula. Através de este documento, los padres de familia, acudientes o apoderados expresan su autorizacion para que el aprendiz
adelante la formacidn profesional en el SENA, ademds se comprometen a brindar el acompafiamiento necesario para que el aprendiz desarrolle
con éxito dicha formacidn profesional integral y se hacen responsables de sus actuaciones, asi como representantes para efectos administrativos
y legales.

CAPITULO IV. REGLAS DE
PERMANENCIA

Seincluye el texto en coherencia con la actualizacion del procedimiento interno
SENA guiaingreso

Los tramites académicosy administrativos de los que trata este reglamento son aquellas gestiones que el aprendiz debe realizar durante la
matricula, la gestion de novedades durante el proceso de formacién y para la certificacion, con el propdsito de realizar solicitudes de traslado,
aplazamiento, reintegro, retiro voluntario, certificacion y reingreso especial (para personas que perdieron su condicion deaprendizsin
certificarse o titularse).

CAPITULOIV. REGLAS DE
PERMANENCIA

Tramite de las novedades académicasy administrativas. Las novedades en tramites académicos y administrativos que requiera hacer el aprendiz
durante su proceso de formacién, ante la entidad, tienen el siguiente paso a paso:

CAPITULO IV. REGLAS DE
PERMANENCIA

1. Registrarlasolicitud novedad en el sistema de gestion académica.

CAPITULO IV. REGLAS DE
PERMANENCIA

2. Radicarlasolicitud delanovedad através de los canales institucionales de atencion al ciudadano; dirigiendo dicha solicitud ala
subdireccion del centro de formacion.

CAPITULO IV. REGLAS DE
PERMANENCIA

3. Elcentrodeformacidn, através del Comité de Evaluacion y Seguimiento, analiza la solicitud, con el fin de dar respuesta a las novedades
radicadas por los aprendices en el término establecido y atendiendo al tipo de novedad.

CAPITULO IV. REGLAS DE
PERMANENCIA

4. El Comitéde Evaluacion y Seguimiento elabora el acta de Comité, mediante la cual se analizan, estudian y se sugieren las soluciones de las
novedades presentadas por los aprendices. El subdirector con su firmay fecha aprueba las recomendaciones del comité convirtiendo el acta de
comité en acto académico administrativo. La anulacion de un certificado o el reingreso de aprendices el acto académico administrativo es por
resolucién motivada de Centro de formacién

CAPITULO IV. REGLAS DE
PERMANENCIA

5. ElCoordinador Académico notifica al aprendizen los términos definidos en este reglamento o en la ley.

CAPITULOIV. REGLAS DE
PERMANENCIA

6. ElCoordinador de formacién o quien haga sus veces, registra las novedades en el sistema de gestion académico administrativo, dentro de
los 8 dias calendario siguientes luego de quedar en firme la decision y en concordancia con el debido proceso.

CAPITULO IV. REGLAS DE
PERMANENCIA

7. Elaprendizpuedeinterponer el recurso correspondiente ante la subdireccion del centro en los tiempos que establezca el acto
administrativo.

CAPITULO IV. REGLAS DE
PERMANENCIA

Paragrafo 1. El numeral 2, paralos aprendices delos programas de articulacion con la educacion mediay ampliacion de cobertura deben radicar
su solicitud antela Institucién educativa donde desarrollen su formacion profesional integral, para quealli, el conviniente (que ha suscrito el
contrato/convenio con el SENA) realice la debida gestion.

CAPITULO IV. REGLAS DE
PERMANENCIA

Paragrafo 2. Cuando por sus condiciones fisicas o mentales el aprendiz no pueda gestionar por si mismo novedades, podré hacerlo uno de sus
padres, su acudiente, o apoderado, quien debe presentar los soportes respectivos. La situacion sera verificada por el profesional que designe por
escrito el subdirector del centro de formacion.

CAPITULO IV. REGLAS DE
PERMANENCIA

Paragrafo 3. Losaprendices que ingresen a la entidad para adelantar su proceso mediante la formacion modular adelantaran los trdmites de
novedades en similares condiciones a los establecidos en este reglamento o seglin se disponga en los procedimientos administrativos que emita
la Direccion de Formacion Profesional paratal fin.

CAPITULO IV. REGLAS DE
PERMANENCIA

Gestion de novedades. El aprendiz puede gestionar las siguientes novedades:

CAPITULO IV. REGLAS DE
PERMANENCIA

1. Traslado. Eslasolicitud formal que hace el aprendiz de formacion laboral o tecnolégica presencial y a distancia, para que se le autorice
continuar su proceso de formacion ya sea: en programas de lamisma red de conocimiento tecnolégica, en otro centro de formacién o en el
mismo centro de formacidn, pero en diferente jornada. Dicha solicitud debe radicarse de conformidad con lo establecido en este reglamento.

La coordinacion académica analiza la viabilidad del traslado y hard la respectiva recomendacion ala subdireccion de centro; la aceptacion esta
supeditadaaque:

CAPITULO IV. REGLAS DE
PERMANENCIA

1. Elgrupoen el cual esta matriculado el aprendizy el grupo para el cual necesita trasladarse correspodan al mismo programa o sean dela
misma red de conocimiento o tecnoldgica, al mismo tipo de oferta (de abierta a abierta, o de especial a especial) y en la similar fase de ejecucion
del programa.

2. Elaprendiz hayarealizado como minimo el primer trimestre de su formacion.

3. Tengalosjuicios evaluativos correspondientes a la formacion que haya aprobado y registrados en el sistema de gestion académico
administrativo.

4. No tengasanciones académicas ni disciplinarias vigentes.

5. Hayadisponibilidad de cupo en el programa de formacién al cual se va a trasladar.

6. Queno tengaasuntos pendientes, con las areas academicas ni administrativas del centro de formacion origen.

7. Existaun grupo en ejecucion al cual puedaincorporarse en |asimilar fase en la que se encuentra adelantando su formacion o en una fase
menor aladesu formacion en el grupo destino.

CAPITULO IV. REGLAS DE
PERMANENCIA

En caso de traslado de centro, la coordinacidn académica proyecta comunicacion para que la subdireccion del centro origen, laradiquey envie
alasubdireccion del centro destino, dentro delos tres (3) dias habiles siguientes a la fecha de la solicitud, anexando la comunicacion del
aprendiz. La coordinacién académica del centro destino, analiza la solicitud, verifica requisitosy prepara respuesta para quela subdireccion del
centro envie comunicacidn radicada ala subdireccion del centro origen dentro delos tres (3) dias habiles siguientes ala recepcion de la
solicitud; lasubdireccion del centro origen leinformard al aprendiz la decision, mediante comunicacion radicada dentro de los cuatro (4) dias
habiles siguientes alarecepcion de larespuesta del centro destino.

En caso de traslado de jornada, |la coordinacion académica, proyecta comunicacion para quela subdireccion de centro, dentro de los términos
legales establecidos le envie comunicacién radicada al aprendiz, informando la decision.

Justificacién para todo el articulo 24. Esté en la Celda S152

Justificacion para todo el articulo 24. Esta en la Celda S152

Se ajusta redaccion para dar mayor claridad del traslado.

Mejor definicion de requisitosy condiciones para efectuar el traslado

Mejor definicion de requisitosy condiciones para efectuar el traslado




CAPITULO IV. REGLAS DE
PERMANENCIA

CAPITULO IV. REGLAS DE
PERMANENCIA

Paragrafo 1. El aprendiz puede solicitar solo un traslado durante su proceso de formacion.

CAPITULO IV. REGLAS DE
PERMANENCIA

Pardgrafo 2. Paratodos los casos, |a respuesta de parte de la subdireccion de centro con destino al aprendiz debeir con copiaalosinstructores
asignados en el grupo origen.

CAPITULOIV. REGLAS DE
PERMANENCIA

Paragrafo 3. Los aprendices de ampliacion de cobertura no pueden realizar traslado a programas de formacion regular. Para los aprendices en
programas de articulacion con laeducacion media, el traslado se aplicara segtin los términos estipulados en la normatividad vigente para
articulacion con laeducacién media.

CAPITULO IV. REGLAS DE
PERMANENCIA

Paragrafo 4. Paralos aprendices en programas de articulacién con la educacién media o ampliacién de cobertura procede el traslado de grupo
cuando se trate de cambio deinstitucién educativa o de jornada entre grupos que correspondan a la misma caracterizacion del programa
origen.

CAPITULOIV. REGLAS DE
PERMANENCIA

Paragrafo 5. Los aprendices en programas de formacién complementaria, EDTy programas de formacién dual no podran realizar traslados.

CAPITULO IV. REGLAS DE
PERMANENCIA

Paragrafo 6. Los aprendices en estado por certificar después de un afio calendario de haber entrado a este estado podran solicitar traslado a una
ficha delamisma red de conocimiento o tecnoldgica para su correspondiente actualizacion, siemprey cuando el centro tenga un grupo en
ejecucion y cumplimiento del tramite administrativo de certificacion.

CAPITULOIV. REGLAS DE
PERMANENCIA

2. Aplazamiento. Esla solicitud formal que hace el aprendiz de formacion laboral o tecnoldgica presencial, virtual o a distancia, paraquesele
autorice la suspension temporal en el programa de formacion en el cual se encuentra matriculado, por razones excepcionales que leimpiden
asistir por veinte (20) o mas dias continuos. Dicha solicitud debe radicarse de conformidad con lo establecido en este reglamento. No se aceptan
solicitudes de aplazamiento, sin que medie justificacion.

Un aplazamiento se autoriza por alguna de |as siguientes causas, |as cuales deben contar con el soporte correspondiente que las acredite:

CAPITULOIV. REGLAS DE
PERMANENCIA

1. Incapacidad médicaigual o superior aveinte (20) dias expedida por la EPS correspondiente o por médico competente.

Licencia de maternidad expedida por la EPS correspondiente o por médico competente.

Calamidad doméstica.

Asuntos judiciales.

. Participacion en representacion del SENA o del pais a nivel nacional einternacional, en actividades académicas, culturales y/o eventos
deportivos.

6. Prestacion del servicio militar: Deacuerdo con lo establecido en |aley vigente. La certificacion dela culminacién dedicho servicio serd el
documento para el reingreso del aprendizalaformacion

CAPITULO IV. REGLAS DE
PERMANENCIA

El comité de evaluacidn y seguimiento analiza los soportesy si la situacién lo amerita recomienda ala subdireccion de centro laautorizacion y el
tiempo del aplazamiento; el cual serd hasta por tres (3) meses calendario o lo definido por ley, acorde con la duracién del programa de
formacion, con lafechadelasolicitud, con laduracién delaeventualidad que lo generd y en coherencia con los soportes respectivos que
presento el aprendiz. El tiempo autorizado se contard a partir de la fecha de lacomunicaciéon radicada mediante la cual se dio respuestaala
solicitud. El Centro de Formacion dispone de maximo ocho (8) dias calendario, contados a partir delaaprobacion del aplazamento, parael
registro delanovedad en el aplicativo de gestion académico administrativo.

El comité de evaluacién y seguimiento podrd recomendar de manera motivada a la subdireccion de centro ampliar el aplazamiento hasta por
tres (3) meses mds, para los casos que lo ameriten segln las causas expuestas.

Una vez sea autorizaday tramitada la novedad solicitada, el aprendizrecibira dentro de los dos (2) dias hébiles siguientes a la autorizacion dela
novedad, un reporte de la situacién académica de la ejecucion de la formacion, donde seindican los resultados de aprendizaje evaluados, y las
revisiones generadas a las evidencias entregadas a la fecha de autorizacion dela novedad.

CAPITULOIV. REGLAS DE
PERMANENCIA

Paragrafo 1. Cuando se registra la novedad de aplazamiento la condicion de aprendiz SENA se conserva, sin embargo, si el aprendiz cuenta con
beneficio de apoyos socioecondmicos estos se suspenden por el mismo periodo de aprobaciéon del aplazamiento.

CAPITULO IV. REGLAS DE
PERMANENCIA

Paragrafo 2. Paratodos los casos, la respuesta de parte de la subdireccion de centro con destino al aprendizdebeir con copiaalosinstructores
asignados en el grupo origen, especialmente en los casos de aprendices de formacién laboral o tecnoldgica virtual y a distanciay los convenios,
paraquedentro del ambiente de formacion virtual se gestionen las acciones pertinentes con el proceso formativo.

CAPITULO IV. REGLAS DE
PERMANENCIA

Paragrafo 3. Los aprendices en programas de formacion dual, articulacion con la educacion mediay ampliacion de cobertura no podran realizar
aplazamiento durante el proceso de formacién.

Define tiempo de aplazamiento y prorroga, y el tiempo para el registro de la
novedad en el aplicativo

CAPITULO IV. REGLAS DE
PERMANENCIA

3. Reintegro. Esla solicitud formal que hace el aprendiz de formacidn laboral o tecnoldgica, para que se autorice su reintegro al proceso de
formacion en el programa. Dicha solicitud debe radicarse de conformidad con lo establecido en este reglamento.

Laautorizacion del reintegro esta supeditada a que el programa de formacion sea el mismo y dela misma modalidad en el cual se encuentra
aplazado, correspondaa un grupo en estado “en ejecucion” y que el avance de este le permita continuar su proceso formativo.

El aprendizdebe solicitar el reintegro dentro de los cinco (5) dias habiles previos del vencimiento del plazo concedido, adjuntando el reporte de
situacion dela ejecucion delaformacidn, que previamente le entregé el centro de formacion, para que le sea asignada su ruta de aprendizaje. De
no solicitarlo dentro de este término o no reintegrarse en el plazo establecido en el acto administrativo, se entiende como causal de desercion.

La coordinacion académica analizard la viabilidad del reintegro y hard la respectiva recomendacion ala subdireccion de centro; y con base a
esta, actuard en consecuencia:

Luego del aplazamiento se cambia reingreso por reintegro. El reingreso se utilizard
para aplicar el acuerdo 6/2023. Define tiempo méximo para solicitar el reintegro.

a.Si esposible el reintegro: el Coordinador académico envia respuesta al aprendiz mediante comunicacion radicada, especificando el nombre
del programa de formacion, el nimero de grupo y lafechaen la cual el aprendiz debe reingresar al proceso formativo, con copiaalos
instructores asignados en el respectivo grupo, especialmente en los casos de aprendices de formacion laboral o tecnoldgica, virtual o a
distancia, paraque dentro del ambiente de formacidn virtual se gestionen las acciones pertinentes con el proceso formativo.




CAPITULO IV. REGLAS DE
PERMANENCIA

CAPITULO IV. REGLAS DE
PERMANENCIA

b. Si no es posible el reintegro: el coodinador académico mediante comunicacion radicada le informa al aprendiz quela solicitud de reintegro
no fue autorizada, indicando las razones, y que en consecuencia puede optar por:

Opciodn 1: Gestionar deinmediato la novedad deretiro voluntario, tal como lo establece este reglamento, precisando que se trata de una causa
justificable; esta opcion no genera sancion para el aprendizy le permite presentarse de inmediato a cualquier programa de formacién laboral o
tecnoldgica, siguiendo el proceso establecido por el SENA.

Opcidn 2: Mantener la condicion de aplazado hasta por un (1) afio contado a partir de lafecha en la cual debia reingresar segtin el acto
administrativo; durante este tiempo el aprendiz debe solicitar nuevamente el reintegro y la entidad hara lo posible por ofrecerle el programade
formacién que cumpla con los requisitos de reintegro; de no ser posible se procedera al retiro de la formacion, no se generara sancion y el
aprendiz podrd postularse a otro programa de formacién.

Opcion 3: El aprendiz podrd optar por solicitar traslado a un programa afin, de la mismared de conocimiento o tecnoldgica al programaen el
queinicialmente se matriculd.

CAPITULOIV. REGLAS DE
PERMANENCIA

4. Retiro voluntario.

Eslasolicitud formal que hace el aprendiz de formacion laboral o tecnolégica, en cualquiera de sus modalidades (presencial, virtual o a
distancia) o estrategias de oferta (articulacion con la media o ampliacion de cobertura) para que se le autorice el retiro definitivo del programa
de formacion. Dicha solicitud debe radicarse de conformidad con lo establecido en este reglamento.

Paraformacion laboral o tecnoldgica, esta solicitud sera resuelta por el Coordinador académico, afin de analizar a profundidad las causas del
retiro y agotar las diferentes posibilidades tendientes a lograr la permanencia del aprendiz en la formacion; en caso contrario serealizala
respuestay se registrala novedad de esta decision como acto académico administrativo en el aplicativo.

Lasolicitud deretiro voluntario del programa de formacién laboral o tecnolégica en cualquiera de sus modalidades, ampliacién de coberturay
articulacion con laeducaciéon media, que no cuente con causas justificables se constituira en una falta grave por parte del aprendiz, por lo
tanto, lanovedad que seregistre serd lade cancelacion delamatricula.

CAPITULO IV. REGLAS DE
PERMANENCIA

Paragrafo. Una vez se autorice esta novedad, el centro de formacidn debe hacer el registro dela misma en el sistema de gestion académico
administrativo a mas tardar alos dos (2) dias habiles siguientes a la fecha de radicacion de la respuesta al aprendiz, a fin de garantizar la
sincronizacion del estado del aprendiz.

CAPITULO IV. REGLAS DE
PERMANENCIA

Certificacion. La certificacion es el procedimiento mediante el cual, la entidad hace el reconocimiento formal de los resultados, competencias
deaprendizajey cualificaciones aprobadas por el aprendiz SENA durante su proceso formativo, paratal fin:

Cambio en laredaccion y concrecion de responsabilidades por parte del aprendiz
para gestionar y cumplir los requisitos de certificacion y responsabilidad
administrativa del SENA para |a expedicion de certificacion académica. Aplica para
todoel Art. 18

CAPITULO IV. REGLAS DE
PERMANENCIA

1. El aprendizes el responsable de verificar y actualizar los datos basicos, los datos de contacto como también de verificar que se encuentre
matriculado y en estado en formacion del programaal cual seinscribid en el sistema de gestion académico-administrativo. Esta verificacion es
obligatoriay deelladependera la entrega conformey con calidad del respectivo documento académico.

CAPITULO IV. REGLAS DE
PERMANENCIA

2. Elaprendizdeformacién laboral o tecnolégica de acuerdo con lamodalidad y el nivel formativo debe cumplir con los requisitos
establecidos para certificarse, en concordancia con la normatividad institucional vigente.

Para el cumplimiento de estos requisitos, el aprendiz dispone del siguiente tiempo en relacion al nivel de formacion:
-Auxiliares, Operariosy Habilitacion Laboral: tres (3) meses

-Técnico, Técnico Laboral, Técnico Bésico: seis (6) meses

-Profundizacidn Técnica: dos (2) meses

-Tecndlogo, Técnico Intermedio, Técnico Avanzado, Técnico Especialistay Técnico Experto: seis (6) meses
-Especializacion Tecnoldgica: dos (2) meses

Estos tiempos son maximos, contados a partir delafechafin del curso segun registro en el sistema de gestion académico administrativo parala
entrega delas evidenciasy requisitos exigidos en el disefio curricular para su certificacion.

El Centro de formacidon, cuenta maximo con 30 dias calendario, contados a partir de la fecha de entrega de las evidencias por parte del aprendiz,
parael registro de evaluacion y la expedicion de respectivo certificado.

CAPITULO IV. REGLAS DE
PERMANENCIA

Paragrafo 1:si el aprendiz no entrega los documentos requeridos para su certificacion en el plazo establecido, el centro de formacién debera
registrar en el sistema de gestion académico administrativo del SENA la novedad de desercién, previo cumplimiento del debido proceso para su
registroy la respectiva cancelacion académica del aprendiz (en concordancia con el Articulo 43. Desercion, de este reglamento).

CAPITULO IV. REGLAS DE
PERMANENCIA

Pardgrafo 2. Los aprendices del programa ampliacién de cobertura, deben entregar los documentos requeridos durante la vigencia del
convenio. Cuando existan aprendices que no terminan el proceso de formacion en las fechas definidas en el convenio suscrito, los centros de
formacion tienen la responsabilidad de gestionar el certificado, previo el cumplimiento de requisitos o definir la situacion académica del
aprendizdentro delos términos establecidos en este reglamento.

Paragrafo 3. Los aprendices de articulacion con la educacion media deben culminar la ejecucion de las etapas lectivay productiva del programa
deformacion SENA, en el tltimo afio escolar. En este caso, el instructor responsable, evaluard los resultados de aprendizaje en el sistema de
gestion académico administrativo y previo al cumplimiento de requisitos, el centro de formacién emitira el correspondiente certificado o
definelasituacion académica del aprendiz seglin terminos definidos en este reglamento.




CAPITULO IV. REGLAS DE
PERMANENCIA

CAPITULO IV. REGLAS DE
PERMANENCIA

Expedicion de documentos académicos. Estos documentos académicos son expedidos por el centro de formacién sin ningln costo parael
aprendiz; los titulos, actas de grado, constanciasy certificados de aprobacion obtenidos a partir del afio 2010 en un programa de formacion
laboral o tecnoldgica o en una accion de formacion complementaria se podran descargar en formato digital directamente del portal web de
certificacion dela entidad; las constancias definidas por el SENA podran ser descargadas por el aprendiz directamente del sistema de gestion
académico administrativo utilizando su usuario y contrasefia.

Laconsultadelos certificados digitales del SENA es de caracter publico.

CAPITULO IV. REGLAS DE
PERMANENCIA

Paragrafo.

Los documentos académicos de los niveles de formacion Técnico Laboral, Tecnoldgico o de cualificaciones, se expiden digitalmente a partir del
afio 2000 y se publican en el portal Web de certificados SENA, en concordanciacon laley 527 de 1999. Estos documentos académicos son:
Titulos, Actas de grado y Constancias.

Paralas constancias que emite directamente el sistema de gestién académico administrativo, dentro del proceso de formacion, las puede
descargar el aprendiz con su usuario y contrasefia, tiene la validezinstitucional y no aplica cobro.

Las constancias y certificados de aprobacién de la formacion complementaria, cursos especiales y eventos de divulgacion tecnolégica, emitidos
desde el afio 2010 son digitalesy se publican en el portal Web de certificados SENA.

EI SENA no reexpide documentos académicos de formacién complementariay EDT de los afios 2009 y anteriores. En su defecto, a peticion del
interesado se expedird una constancia que contiene lainformacién dela correspondiente certificacion y aplicaréd la tarifa de reexpedicién de
documentos seguin lo establecido en laresolucion 1590 de 2019 o la que haga sus veces.

Toda Constancia o certificado en fisico que expida el Centro de formacién con firma manuscrita o mecanica del subdirector, aplicara el cobro de
reexpedicion definido resolucion 1590 de 2019 o la que haga sus veces.

Seincluye por actualizacion del procedimiento de certificacion y guia de
certificacion.

CAPITULO IV. REGLAS DE
PERMANENCIA

Validacion de documentos académicos SENA, para tramites de apostilla o legalizacion. Este tramite consiste en |a solicitud que hace el aprendiz
ante el Centro de formacidn del SENA, donde |e fueron expedidos sus certificados académicosy se puede realizar segun lo establezca la entidad
en el procedimiento de certificacion y su guia respectiva.

Seincluye en el reglamento el acuerdo 3/2023 y acuerdo 2/2024 para precisar
definicionesy unificar esta normatividad.

CAPITULOIV. REGLAS DE
PERMANENCIA

Solicitudes. El aprendiz podra presentar solicitudes durante su proceso formativo, para gestionar sus trdmites académicosy administrativos a
través de los canales institucionales de atencidn al ciudadano; dicha comunicacién debe estar dirigida al subdirector de Centro donde se
encuentra matriculado, indicando su nombre completo, tipo y nimero deidentificacion, regional, centro de formacion, programa de
formacion, nimero de grupo (ficha) al que pertenece y datos de contacto para envio de respuesta.

El aprendiz obtendra respuesta a su solicitud, de acuerdo con lo dispuesto en laLey 1755 de 2015, el Decreto 1166 de 2016 o aquellas que las
modifiquen o sustituyan.

CAPITULO IV. REGLAS DE
PERMANENCIA

Reingreso especial.

El Reingreso especial inicia con lasolicitud formal que hace una persona que estuvo matriculada en un programa de formacion laboral o
tecnoldgicaen el SENAy se desvinculé de la entidad por retiro voluntario o cancelacidn de matricula académica, con el propdsito de continuar
con su formacion y titularse o certificarse.

CAPITULO IV. REGLAS DE
PERMANENCIA

PARAGRAFO 1. El reingreso especial puede darse de |as siguientes maneras:

a) Reingreso al mismo Centro de Formacion, al mismo programay cualquier modalidad.

b) Reingreso a otro Centro de Formacién, al mismo programay en cualquier modalidad.

En el evento que el Centro de Formacién al que sesolicita el reingreso especial, no disponga del mismo programa en la misma modalidad en la

que estuvo matriculado el aprendiz, se podrd realizar el reingreso al mismo programa en la modalidad diferentesi la hubiere, o a otro programa
delamismallineatecnoldgica en cualquier modalidad, previa aceptacion del solicitante.

PARAGRAFO 2. El reingreso al SENA de personas desvinculadas de programas cursados bajo convenios de articulacion con la educacion media o
ampliacién de cobertura o por oferta especial de formacion, se adelantara sélo a programas que se estén ejecutando en oferta abierta de
formacién. No podran reingresar a grupos de formacidn cuya caracterizacidn corresponda a oferta especial de formacidn, establecidaen la
Resolucién 2130 de 2013 o laque lamodifique o a grupos de convenios de articulacion con la educacién media o ampliacidn de cobertura.

Seincluye en el reglamento el acuerdo 3/2023 y acuerdo 2/2024 para precisar
definicionesy unificar esta normatividad.

Ver S224

Ver 224

Acuerdo 06 de 2023 /Acuerdo 02 DE 2024

Acuerdo 06 de 2023

Acuerdo 06 de 2023



CAPITULO IV. REGLAS DE
PERMANENCIA

CAPITULO IV. REGLAS DE
PERMANENCIA

CONDICIONES PARA APLICAR AL REINGRESO ESPECIAL. Para acogerse a este reingreso especial se deberan cumplir las siguientes condiciones:

a) Haber cursado un programa de formacion laboral o tecnolégica en el SENAsin certificarse o titularse, cuya fecha deinicio esté dentro delos
cuatro (4) afios calendario anteriores a la fecha de solicitud del reingreso.

b) Estar reportada su desvinculacidn en el sistema de gestion académico-administrativo del SENA, por cancelacién de matricula o retiro
voluntario del programa de formacion.

c) Solicitar por escrito el trdmite de reingreso especial.

d) Dar respuesta de la aceptacion o no, alas condiciones reglamentarias vigentes del programay del disefio curricular en el momento dela
aprobacion de su reingreso.

Paragrafo: Las personas que se desvincularon de la entidad por cancelacién de matricula motivada por faltas disciplinarias, podran solicitar el
reingreso especial a la entidad una vez cumplan la sancién impuesta.

CAPITULO IV. REGLAS DE
PERMANENCIA

PROCEDIMIENTO PARA EL REINGRESO ESPECIAL. El procedimiento para aplicar a reingreso especial es el siguiente:

-Lapersonainteresada, realizard solicitud de reingreso especial por escrito al Centro de Formacion Profesional Integral a través del canal de
atencidn institucional, como la oficina virtual de radicacion o ventanilla de correspondencia en cada centro.

-El Centro de Formacidn Profesional Integral recibira la solicitud y el equipo técnico que estara conformado por: la Coordinacién Académica,
un instructor técnico del programay un Instructor transversal, quienes deberan analizar y evaluar la solicitud, elaborar la respectiva acta con el
resultado del estudio del caso para lafirma del Subdirector del Centro de Formacidn Profesional Integral o Directores Regionales, que
desempefian funciones de Subdirector de Centro de Formacion Profesional.

- El Subdirector del Centro de Formacidn Profesional dara respuesta a la solicitud radicada por el solicitante, en un plazo no mayor a quince (15)
dias hdbiles. En esta respuesta seindicaran las condiciones de reingreso al solicitante.

-El solicitante mediante respuesta escrita debidamente radicada dara su aceptacion o no, alas condiciones de reingreso especial queindicael
Centro de Formacion Profesional.

-Si larespuesta del solicitante fuere positiva, el Subdirector del Centro de Formacidn Profesional o el Director Regional con funciones de
Subdirector de Centro de Formacidn Profesional, emitiray notificard el acto administrativo (resolucién motivada de Centro) que autoriza el
reingreso especial. En el acto administrativo, establecera la revocatoria de las sanciones que por el proceso previo de retiro voluntario o
cancelacién de matricula se hayan generado si estuvieren vigentes al momento de la solicitud y tengan registro en el sistema académico
administrativo delaentidad.

- Con el acto administrativo, el grupo o encargado de administracién educativa del Centro de Formacién Profesional, procederd a habilitar el
reingreso especial del solicitante en el sistema académico administrativo.

-El solicitante legalizara el reingreso especial, a través del sistema académico administrativo en un término no mayor atreinta (30) dias
calendario, contados a partir de la fecha de notificacion del acto administrativo que le autoriza el reingreso especial.

CAPITULOIV. REGLAS DE
PERMANENCIA

SEGUIMIENTO A LA IMPLEMENTACION DEL TRAMITE DE REINGRESO ESPECIAL. Las Subdirecciones de los Centros de Formacion Profesional
deberan suministrar ala Direccion Regional y ala Direccion de Formacidn Profesional, el reporte de los aprendices que se acogen a este tramite
dereingreso especial y realizar el seguimiento a laimplementacion, informando semestralmente los resultados de su aplicacion.

CAPITULO IV. REGLAS DE
PERMANENCIA

El proceso de formacién. El Aprendiz SENA, como gestor principal de su proceso de formacién debe participar de manera activay oportunaen
las diferentes actividades, presenciales y/o virtuales, que conforman la ruta de aprendizaje; cumpliendo con las actividades y evidencias segiin
los criterios de aprendizaje establecidos. Para programas de formacion laboral o tecnoldgica, la ruta de aprendizaje esta conformada por la
etapa lectivay la etapa productiva.

CAPITULO IV. REGLAS DE
PERMANENCIA

a. Etapa lectiva. Es |a etapa del proceso formativo que se desarrolla segun la estrategia pedagdgica tedrico-practica, de cardcter integral,
orientada al desarrollo de conocimientos técnicos, tecnoldgicos, habilidades, destrezas y actitudes que le permiten al aprendiz actuar criticay
creativamente en el mundo del trabajo y delavida.

Serealiza en ambientes de formacion reales, simulados, fijos, movilesy virtuales, tales como: aula, taller, laboratorios, unidades productivas,
campo deportivo, biblioteca, empresasy entidades.

Acuerdo 06 de 2023/Acuerdo 02 DE 2024

Ver S224

Acuerdo 06 de 2023
VerS224

Acuerdo 06 de 2023
Ver S224
Se modifica el nombre de este "CAP{TULO VIII. PROCESO DE FORMACION, Acuerdo 07 Articulo 22

CUMPLIMIENTO Y PERMANENCIA" del Acuerdo 07 por "CAPITULO IV. REGLAS DE
PERMANENCIA" porque el cumplimiento y la permanenciavan implicitos en
proceso, si se quiere hacer refeferencia explicita de como cumplir y permancer se
deben especificar en un capitulo aparte

CAPITULOIV. REGLAS DE
PERMANENCIA

b. Etapa productiva. Es |a etapa del proceso formativo en la que el aprendiz SENA aplica, complementa, fortalecey consolida sus competencias,
en términos de conocimiento, habilidades, destrezas, actitudesy valores. La etapa productiva le permite al aprendizaplicar sus conocimientos
en laresolucion de problemas en contextos reales o simulados, y se desarrolla segtin lo establecido en los procedimientos institucionales.

Semodifica en razon de aportar mayor flexibilidad en la alternativasy generar la
posibilidad deincorporar nuevas alternativas para el desarrollo de la etapa
productiva, como lavinculacion formativa quessi bien se encuentra reglamentada
por el Minsiterio de Trabajo no se ha podidio poner en pratica en la entidad. Se
establecerd |as alternativas por medio de documentos formalizados en copromiso.

Cumplimiento del proceso formativo se configura cuando el aprendiz presenta evidencias de aprendizaje en las fechas establecidas, asistey
participa activamente en actividades presenciales o virtuales, concertadas en su ruta de aprendizaje.

Se configura como un inclumplimiento la falta de ejecucion de lo anteriormente definido. Losincumplimientos se catalogan en
incumplimientos justificados y no justificados. Ademds, se constituyen en faltas académicas o disciplinarias segiin sea el caso.




CAPITULO IV. REGLAS DE
PERMANENCIA

Paragrafo. En cuanto alaformacion llevada a cabo mediante el programa de articulacidn con la media, asi como la formacién en modalidad
dual, cualquier incumplimiento serd tratado conforme alos procedimientos establecidos por el Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA).

CAPITULO IV. REGLAS DE
PERMANENCIA

Incumplimiento justificado. Se configuraincumplimiento justificado por alguna de las siguientes causas con sus respectivos soportes:

CAPITULO IV. REGLAS DE
PERMANENCIA

a. Inasistencias programadas
1. Cita o incapacidades médicas.

2. Citaciones a diligencias electorales y/o gubernamentales.

3. 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.

4. Autorizacion 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.

5. Citacion adiligencias judiciales.

CAPITULO IV. REGLAS DE
PERMANENCIA

b. No programadas: Aquellos casos fortuitos o de fuerza mayor. Seincluyen aqui los siguientes:

1. Muerte de algun familiar, hasta segundo grado de consanguinidad o afinidad, paralo cual debe presentar copia del acta de defuncion y
documento que demuestre el parentesco.

2. Calamidad doméstica: Documento que evidencien situaciones de fuerza mayor o caso fortuito por un ente autorizado.

3. Problemas de seguridad que impiden el traslado al Centro de formacién por parte del Aprendiz.

4. Problemas de salud propia o de familiar dependiente del Aprendiz.

5. Urgencias relacionadas con estado de embarazo del Aprendiz.

6. Urgencias de familiar dependiente del Aprendiz.

CAPITULO IV. REGLAS DE
PERMANENCIA

Paragrafo 1. Cualquiera delas causas anteriores debe ser informada por el Aprendizal instructor, con los debidos soportes que la demuestren.
Paragréfo 2. Las inasistencias programadas deben ser informadas por el Aprendizal instructor con al menos un (1) dia de anterioridad a su
ocurrencia.

Paragrafo 3. Las inasistencias No programadas deberan ser informadas por el aprendizal instructor, a mas tardar dentro delos tres (3) dias
habiles siguientes a su ocurrencia con los debidos soportes que lo demuestren.

CAPITULOIV. REGLAS DE
PERMANENCIA

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

CAPITULO IV. REGLAS DE
PERMANENCIA

Paragrafo 5. En losincumplimientos justificados, si las faltas generan que el Aprendiz de formacion laboral o tecnoldgica tengaincumplimientos
académicos, o no entrega de evidencias de aprendizaje en las fechas establecidas; los instructores del equipo ejecutor del grupo revisaran el
caso, para establecer el cronograma para el desarrollo de las evaluacionesy demas actividades de formacién realizadas en su ausencia. En todo
caso, el Aprendiz puede valorar de acuerdo con su situacion, si solicita el aplazamiento de su formacién.

CAPITULO IV. REGLAS DE
PERMANENCIA

Paragrafo 6. El incumplimiento justificado no aplica parala formacién complementaria virtual.

CAPITULOIV. REGLAS DE
PERMANENCIA

Incumplimiento injustificado.
Se configura en los siguientes casos:

CAPITULO IV. REGLAS DE
PERMANENCIA

1. Noreporta, nijustifica estosincumplimientos ante el instructor, previamente o dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a su
ocurrencia con las respectivas evidencias.

CAPITULOIV. REGLAS DE
PERMANENCIA

2. Losreportadentro del tiempo establecido pero las causasy soportes no corresponden a las establecidas paraincumplimientos
justificados.

CAPITULO IV. REGLAS DE
PERMANENCIA

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

CAPITULO IV. REGLAS DE
PERMANENCIA

1. Desercidn por Inasistencias al proceso de formacién.
a. En laformacion presencial, excepto lacomplementaria, tener tres (3) dias continuos de inasistencia injustificada o acumular cinco (5) diasno
continuos deinasistenciainjustificada durante todo el proceso de formacién.

CAPITULO IV. REGLAS DE
PERMANENCIA

b. En la formacion 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 formacion (plataforma LMS), durante veinte (20) dias
consecutivos, sin previajustificacidn soportada ante el sistema de gestion académico-administrativo.

CAPITULO IV. REGLAS DE
PERMANENCIA

c. Enlaformacion adistancia en etapa lectiva, se presenta cuando el aprendiz no justifica la no asistencia a tres (3) encuentros presenciales
programados para el desarrollo de sus actividades formativas.

CAPITULO IV. REGLAS DE
PERMANENCIA

d. En formacién presencial, virtual y a distancia en etapa productiva: se presenta inasistencia injustificada durante tres (3) dias consecutivos ala
empresa con laquedesarrollalaalternativa establecida.

CAPITULO IV. REGLAS DE
PERMANENCIA

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

CAPITULO IV. REGLAS DE
PERMANENCIA

g. En laformacién complementaria presencial, Tecno academias se presentan cuando el aprendiz no registra cumplimiento justificado del cinco
por ciento (5%) de las horas asignadas para la formacion.

CAPITULO IV. REGLAS DE
PERMANENCIA

2. Desercion por incumplimiento de la etapa productiva.

a. Se presenta cuando una vez terminada |a etapa lectiva y teniendo como plazo limite la finalizacion por fecha delaficha, el aprendizno ha
presentado la planeacion de su etapa productiva en el formato establecido, avalado por el instructor de seguimiento. Esto aplica para aquellos
programas de formacion en los cuales el disefio curricular laincluye como requisito.

En coherencia con item 21 del articulo 7 de este reglamento



CAPITULO IV. REGLAS DE
PERMANENCIA

3. Desercion por falta de gestion oportuna de novedades.
a. Se presenta cuando el aprendiz no registra o gestiona la solicitud dereintegro al proceso de formacion por lo menos tres (3) dias hébiles antes
de cumplir lafecha fin del aplazamiento, en concordancia con el Articulo 30. Gestion de novedades, de este reglamento.

CAPITULO IV. REGLAS DE
PERMANENCIA

b. Se presenta cuando el aprendiz no ha culminado el proceso administrativo para su certificacion, después de un (1) afio de haber adquirido el
estado por certificar. Paralos aprendices de programas de formacion laboral o, formacidn tecnolégica en concordancia con el Articulo 31.
Certificacién, de este reglamento.

CAPITULOIV. REGLAS DE
PERMANENCIA

Paragrafo 1. La desercion aplicatambién para los aprendices que desarrollan su formacion por medio de convenios.

CAPITULO IV. REGLAS DE
PERMANENCIA

Procedimiento en caso de desercién.
Se establece de acuerdo con lasituacion y el tipo de desercion:

CAPITULOIV. REGLAS DE
PERMANENCIA

1. Desercién por Inasistencias al proceso de formacién.

Si el aprendiz no da respuesta previa, ala 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 delaformacion del aprendiz con el equipo ejecutor delaficha del programa de formacidn, reportaran esta situacion al comité de
evaluacion y seguimiento

CAPITULO IV. REGLAS DE
PERMANENCIA

2. Desercion por incumplimiento de |a etapa productiva.

Si el aprendiz no da respuesta previa, ala solicitud realizada por la entidad a través de los canales institucionales establecidos, sobre el motivo
de suincumplimiento o abandono al proceso formativo el instructor de etapa productiva de laficha del programa de formacidn, reportaran
esta situacion al comité de evaluacion y seguimiento.

CAPITULO IV. REGLAS DE
PERMANENCIA

3. Desercidn por falta de gestion oportuna de novedades.
Si el aprendiz gestionala solicitud de reintegro al proceso de formacién ala entidad a través de los canales institucionales establecidos, o

culminado el proceso administrativo para su certificacion de dentro del plazo establecido el coordinador académico o de formacion encargado
del programa de formacion del aprendiz, reportaran esta situacion al comité de evaluacidn y seguimiento.

CAPITULO IV. REGLAS DE
PERMANENCIA

Paragrafo 1. El comité de evaluacidn y seguimiento realizard una revisién al caso, de manera de poder confirmar que el aprendiz ha abandonado
laformacion y establecer la causa de la desercién. Pudiendo solicitar informacion adicional que permita identificar las causasy verificar las
acciones adelantadas para prevenir dicha desercion, si las hay. En caso de confirmar la desercidn el comité califica la falta del aprendizcomo
gravey recomienda alasubdireccién del centro de formacion profesional la cancelacion de la formacion por desercion.

CAPITULOIV. REGLAS DE
PERMANENCIA

Paragrafo 2. Se garantizard el debido proceso dando cumplimento alo establecido en el capitulo delas medidas disciplinarias y sancionatorias.

Paragrafo 3. Se gestionara la actualizacion del estado del aprendizy el registro de la causa de desercién en el aplicativo de gestion académica, en
caso dedarse.

CAPITULO IV. REGLAS DE
PERMANENCIA

Evaluacidn del proceso de aprendizaje. Se establece a partir de lacomparacién que de manera continuay conjunta, realizan aprendizy el
intructor, seguin resultados de prendizajeyy criterios de evaluacion establecidosy los avances logrados, con el objeto de realizar los ajustes
necesarios. La evaluacion esta dirigida, mas que a evaluar el conocimiento tedrico, a evaluar la aplicacion que hace el aprendizdedicho
conocimiento en practicas con resultados concretos. La evaluacion del proceso de aprendizaje se realiza de forma cualitativa.

CAPITULOIV. REGLAS DE
PERMANENCIA

Las evidencias de aprendizaje. Son los referentes a partir de los cuales seidentifican los avances alcanzados por los aprendices en el proceso de
formacion; pueden ser de conocimiento, de desempefio y de producto, las cuales estan en relacidn directa con los resultados de aprendizaje
estipulados en el programa de formacion, y se relacionan estrechamente y de manera integral, con el saber, el saber hacer y el ser. Estas
evidencias se complementan entre si, y en su conjunto permiten juzgar el aprendizaje del aprendiz, imprimiéndole el caracter integral ala
evaluacidn; y son obtenidas a través de laaplicacion de técnicasy los instrumentos de evaluacion.

CAPITULO IV. REGLAS DE
PERMANENCIA

Los principios querigen el Proceso de Evaluacién del Aprendizaje son:

Participacion. Es necesario que se dé en unainterrelacién entre los diferentes actores responsables del proceso de evaluacion. Es tan importante
el papel del Alumno como el del Instructor; sin el consentimiento de uno delos actores, no se puede realizar este proceso.

Validez. Estd soportado en Evidencias de Aprendizaje que se pueden comprobar y que estan en relacién directa con los Resultados de
Aprendizaje o logros estipulados en el disefio curricular; por lo tanto, las técnicas y los instrumentos ufilizados son los requeridos para recoger
evidenciasrealesy ciertas.

Transparencia. Los aprendices, los Instructores y demds personas involucradas, estdn informadosy comprenden el proceso de Evaluacién del
Aprendizajey las reglas de juego. Son claros, para todos, los pardmetros de la evaluacién y los criterios para valorar las evidencias.
Confiabilidad. El enfoque, la ejecucion y las politicas de la Evaluacion del Aprendizaje son coherentesy conforman un sistema, que cuenta con
instancias de control y monitoreo de la calidad del proceso, tales como el Comité de Evaluacion y Seguimiento, y el derecho alarevision dela
evaluacion, con el que cuenta el aprendiz.

CAPITULO IV. REGLAS DE
PERMANENCIA

A A enelp e ivo. El instructor o responsable analiza el avance del proceso de formacidn con base en los criterios de
6nvy larutadeaprendizaje, identificando con el Aprendiz sus logrosy dificultades, retroalimentando de manera permanentey
ajustando las estrategias desarrolladas, en los casos que se requiera. De acuerdo con lo concertado entre el instructor o co-formadory el
Aprendiz, se evalia el cumplimiento de dichas actividades.

CAPITULO IV. REGLAS DE
PERMANENCIA

Paragrafo 1. En articulacion con la media, |a evaluacion se ejecuta con la participacion del docente delainstitucion, el instructor SENAy el
Aprendiz, segln aplique, pero el registro del juicio evaluativo es responsabilidad del instructor SENA.

CAPITULO IV. REGLAS DE
PERMANENCIA

Paragrafo 2. En los programas de formacion dual, la evaluacion se ejecuta con la participacion del instructor SENA, del tutor empresarial y el
Aprendizy un delegado asignado por laempresa, seglin aplique; pero el registro del juicio evaluativo es responsabilidad del instructor SENA.




CAPITULO IV. REGLAS DE
PERMANENCIA

Juicios de la Evaluacién. En el SENA se utilizan dos tipos de juicios de evaluacidn para expresar los resultados de aprendizaje:

APROBADO, cuando el Aprendizalcanzalos resultados de aprendizaje y competencias establecidas en el programa de formacion, de acuerdo
con los criterios de evaluacion.

NOAPROBADO, cuando el Aprendiz no alcanza los resultados de aprendizaje o competencias establecidos en el programa de formacion de
acuerdo con los criterios de evaluacién.

Estos dos tipos de juicios de evaluacion se aplican a toda la Formacion SENA.

Paragrafo: La certifiacion paralamovilidad educativa se emitird con una valoracion cuantitavia deacuerdo ala equivalencia establecida por la
direccion de formacidn profesional.

CAPITULO IV. REGLAS DE
PERMANENCIA

Seguimiento delos resultados. En caso de que el Aprendiz no logre resultados de aprendizaje propuestos, el instructor o equipo ejecutor dela
ficha-grupo del programa, aplicaran las mediadas formativas académicas establecidas.

CAPITULO IV. REGLAS DE
PERMANENCIA

Inconformidad con la evaluacién. El Aprendiz que esté en desacuerdo con la evaluacion aplicada por el Instructor, podrd solicitar la revision de
los resultados, de la siguiente forma:

1. El Aprendiz solicita por escrito al instructor, la revision dela evaluacion dentro de los dos (2) dias habiles siguientes a la publicacién o entrega
de esta, argumentando los fundamentos del desacuerdo.

2. El Instructor darespuesta dentro de los dos (2) dias habiles siguientes a la fecha de presentacion dela solicitud por parte del Aprendiz.

3. Si el instructor no responde dentro de este término o si responde, pero persiste el desacuerdo, el Aprendiz podra solicitar la asignacion deun
segundo evaluador mediante comunicacion radicada ante la coordinacién académica dentro de los dos (2) dias habiles siguientes a la fecha en la
quedebid recibir respuesta por parte del instructor.

4. La coordinacion académica designa un segundo evaluador, quien emite una evaluacién definitivay leinforma para que proceda en
consecuencia. Lo anterior, dentro delos cinco (5) dias habiles siguientes a la fecha de radicacion de la solicitud del Aprendiz.

CAPITULOV Régimen
Sancionatorio

Las y/o i ias se aplicardn de acuerdo con latipificacion de la falta cometida por el
aprendiz SENA; las cuales tienen por objeto establecer el régimen sancionatorio aplicable. Comprende la tipificacion, clasificacion delas faltasy
el procedimiento sancionatorio; y los demas aspectos necesarios para la adecuada aplicacion de las medidas disciplinarias, formativas,
académicasy sancionatorias estipuladas en el presente reglamento, de acuerdo con el comportamiento delos aprendices del SENA en todos los
centros de formacion, sedesy subsedes asi como en ambientes y espacios externos, en donde participen los aprendices en actividades propias o
en representacion dela Institucion.

ias, for

CAPITULOV Régimen
Sancionatorio

Faltas. Se consideran faltas las acciones u omisiones del aprendiz que alteran el normal desarrollo de la formacidn, la convivenciaen la
comunidad educativa SENA, el desempefio académico propio o de sus compafieros, y que originan la necesidad de una medida disciplinaria,
formativa, académicay/o sancionatoria.

CAPITULOV Régimen
Sancionatorio

Las Faltas académicas. Estan relacionadas directamente con las actuaciones u omisiones del aprendiz con relacion al cumplimiento de los
deberes deindole académico. Al presentarse la falta, se aplican medidas formativas, académicas o sancionatorias.

CAPITULOV Régimen
Sancionatorio

Las Faltas plinarias. Estdn relacionadas directamente con factores comportamentales del aprendiz. Se configura la falta disciplinaria cuando
el aprendizincurre con su actuacién u omisién en conductas que afectan los criterios y acuerdos institucionales, sobre |as personas, los bienesy
las normas de convivencia; incumple un deber o se extralimita en el ejercicio de sus derechos.

CAPITULOV Régimen
Sancionatorio

Definicién de la calificacion de las faltas
Las faltas académicasy disciplinarias pueden calificarse previo cumplimiento del debido proceso como:

CAPITULOV Régimen
Sancionatorio

a. Leves. Se consideran faltas leves, aquellas que no afectan directamente: a otros, alos bienes de lainstitucién o de cualquier miembro dela
comunidad SENA, ni lesionan la honra o el respeto del otro. Generalmente ocurren por descuido, falta de previsién o anticipacién de
consecuencias por parte del aprendiz, pero necesitan ser corregidas para permitir un proceso adecuado de formacién. En estas situaciones se
aplicaran las medidas formativas.

CAPITULOV Régimen
Sancionatorio

b. Graves. Se consideran graves, aquellos comportamientos que comprometen las normas bdsicas de convivenciay afectan de manera
significativaalainstitucion o a cualquier miembro delacomunidad SENA, asi como aquellas actuaciones que pueden menoscabar la integridad
o poner en peligro lavida propiadel aprendiz o de algin miembro de lainstitucidn; causar dafio ala salud propia o de otros; actuar contrael
medio ambiente (floray fauna); y todas aquellas que cuestionan los principiosy valores establecidos por la entidad y la sociedad,
considerandose actuaciones que de caracter injustificable perturben el proceso formativo.

En estas situaciones se aplicara la medida sancionatoria de condicionamiento o cancelacién de la matricula.
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c. Gravisimas. Se constituyen gravisimas aquellas faltas que por decision y voluntad de un aprendiz atentan directamente contra los derechos
humanos, laintegridad fisica, psicol6gica o moral de las personas o los principios del SENA. Este tipo de acciones son consideradas
generalmente delitos que ponen en riesgo lavida, laintegridad fisicay los bienes materiales, de tal manera que pueden causar dafios, en muchos
casosirreparables o irreversibles. (Cf. Art. 13 dela Constitucion Politica de Colombia). Estas acarrean cancelacion de matricula.

Las faltas gravisimas dan lugar ala cancelacion de matricula.

En acuerdo 7 de 2012 arti 18, certifiacion de certificacion y constancias academicas
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Paragrafo 1. Para la Calificacion delas faltas académicas y disciplinarias, se tendrd en cuenta las causales de atenuacidn y las causales de
agravacion:

a. Causales de atenuacién:

-Buena conducta anterior alacomisién dela faltay no registrar antecedentes

-Resarcir el dafio causado de manera parcial o total

-Haber sido inducido a cometer |a falta por otra persona

-Confesar lacomision delafalta disciplinaria ante el comité de evaluacion y seguimiento o ante el subdirector.

- Evitar lainjusta vinculacién o afectacion de terceros.

-Suministrar informacidn que sirva para esclarecer los hechos o que establezcan la participacién de otras personas en la conducta que se
investiga.

b. Causales de agrava e entenderdn como circunstancias de agravacion de la conducta, las siguientes:
-Tener una sancién disciplinaria previa.

-Realizar el hecho en complicidad o coautoria con otros aprendices, o terceros.

-Adelantar actos dirigidos a ocultar las pruebasy evitar que los testigos rindan su declaracion.

-Ejercer algiin tipo de presién contra miembros de comité de evaluacion y seguimiento o quien haga sus veces.
-Causar dafios alasinstalaciones o bienes delainstitucion.

-Incurrir en la falta mediante actos reiterativos.

- Afectar a terceras personas.
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Paragrafo 2. Aquellas conductas que constituyan delito tipificado en el Cédigo Penal Colombiano deben ser ademéas denunciadas por el servidor
publico que tenga conocimiento deellas, ante la(s) autoridad(es) competente(s), de conformidad con lo establecido en la Constitucion Politica
de Colombia, Cdigo Penal y laLey 1952 de 2019 ( Cf. Art. 38. N° 25 ) - Cédigo Disciplinario Unico.
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Calificacion de laFalta. La calificacion delas faltas corresponde a las circunstancias que hayan sido previstas para su realizacion de acuerdo con
los deberesy el marco juridico colombiano, por consiguiente, esimportante considerar la definicion de faltas descrita en el articulo 56 de este
reglamento y tener en cuenta los siguientes aspectos:

1. Reincidir en la comision delas faltas.

2. Lafaltaimplica unaconducta que recae sobre los bienes o recursos destinados a actividades de utilidad comdn o a la satisfaccion de
necesidades basicas de una colectividad.

3. Ejecutar lafalta por motivo de una recompensa o promesa remuneratoria.

4. Laconducta estd inspirada en méviles deintoleranciay discriminacion.

5. Emplear en la ejecucion dela falta un medio de cuyo uso pueda resultar de peligro comdn.

6. Cometer lafalta aprovechando circunstancias de tiempo, modo y lugar, que dificulten |a defensa del ofendido o laidentificacion del autor o
participe.

7. Ejecutar lafalta con laintencién de hacer dafio.
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Criterios para calificar la falta. Para hacer la calificacidn definitiva dela falta en uno de los tres grados sefialados anteriormente, se tendran en
cuenta los siguientes criterios:

1. Dafio(s) causado(s) y sus efectos.

2. Grado de participacién del aprendiz

3. Antecedentes académicosy disciplinarios del aprendiz

4. Haber procurado, por iniciativa propia, resarcir el dafio, el perjuicio o agravio causado.

5. Haber devuelto, restituido o reparado, segun el caso, el bien afectado con la conducta constitutiva de la falta.

6. Los pardmetros de calificacion sefialados en este reglamento.
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Paragrafo. Aquellas conductas que constituyan delito tipificado en el Cédigo Penal Colombiano deben ser ademas denunciadas por el servidor
publico que tenga conocimiento deellas, ante la(s) autoridad(es) competente(s), de conformidad con lo establecido en la Constitucién Politica
de Colombia, Codigo Penal y laLey 1952 de 2019 - Cédigo Disciplinario Unico.
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Medid. did

for i Las formativas son llas acciones que se aplican al Aprendiz SENA cuando se trate de hechos que contrarien en
menor grado el orden académicoy disciplinario en el marco de los deberesy prohibiciones, sin afectar los derechos; o que se adopta con el fin
de prevenir su ocurrencia, o de generar cambios en el desempefio académico y en el comportamiento disciplinario del Aprendiz.
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Tipos de medidas formativas. Se aplican distintos tipos de medidas segun el caso: académicas y/o disciplinarias.
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for i 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 y para lograr avances académicos acordes con el desarrollo del
programa de formacién.
Son medidas formativas académicas las siguientes:

CAPITULOV Régimen
Sancionatorio

1. Llamado de atencién académico. El Aprendiz puede recibir hasta dos (2) Ilamados de atencidn por fase del proyecto formativo, por parte de
losinstructoresintegrantes del equipo ejecutor, paraalcanzar el o los resultados de aprendizaje. El segundo Ilamado de atencién va
acompafiado de orientaciones académicas escritas basadas en estrategias pedagdgicas que le permitan al Aprendiz superar el resultado de
aprendizajey acatarlas de modo inmediato. "
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2. Plan de mejoramiento. Agotados los dos (2) Ilamados de atencién 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
seestableceatravés de un documento elaborado por el instructor o el equipo ejecutor, que debe firmar el Aprendizy el coordinador
académico, el cual debe contener el o los resultados de aprendizaje que no han sido superados. Tambien debe incluir las actividades de
aprendizajey las evidencias de conocimiento, desempefio y producto que debe presentar el Aprendiz para superar los resultados de aprendizaje.
Debe ejecutarse en el tiempo queindique el instructor o el equipo ejecutor, sin que supere el término de veinte (20) dias calendario, contados a
partir de lafecha de suscripcidn del plan de mejoramiento y sin que supere |a fecha final de la fase del proyecto. La verificacidn de este plan sera
responsabilidad del instructor o equipo ejecutor del grupo.
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Paragrafo 1. El nimero méaximo 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.
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Pardgrafo 2. Es responsabilidad del instructor o equipo ejecutor hacer acompafiamiento al Aprendiz durante el desarrollo delas actividades
establecidas en el plan de mejoramiento académico.
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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 la carpeta del Aprendiz.
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Paragrafo 4. Cuando el Aprendizno cumple con lo establecido en el plan de mejoramiento, se lleva a comité de evaluacion y seguimiento
quienes definiran las medidas sancionatorias aplicar.
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Paragrafo 5. En caso de que el Aprendiz de formacidn complementaria no esté logrando los resultados de aprendizaje del programa, el instructor
promoverd larealizacion delas actividades propuestas, de acuerdo con el cronograma de formacion, las fechas de finalizacion del grupoy los
resultados de aprendizaje.
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Paragrafo 6. 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 laempresa, se aplica el reglamento de la empresa.
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Medidas formativas disciplinarias. Son medidas adoptadas por el SENA de cardcter comportamental, actitudinal o social, para propiciar en el
Aprendiz cambios en su conducta.

Las medidas formativas disciplinarias son:"
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1. Llamado deatencidn disciplinario. El Aprendiz puede recibir hasta dos (2) lamados de atencidn escritos por parte del instructor o el equipo
ejecutor delaformacion, el profesional de Bienestar, la Coordinacién Académica o coordinador de convenio, y/o la Subdireccién de Centro; el
segundo llamado de atencién va acompafiado de recomendaciones de mejoramiento disciplinario, teniendo en cuenta el respeto de los
derechosy el cumplimiento de los deberesy compromisos que deben ser realizados por el Aprendiz. Los dos (2) llamados de atencién escritos se
pueden realizar durante la duracién del programa.

CAPITULOV Régimen
Sancionatorio

2. Plan de mejoramiento disciplinario. Es una medida formativa disciplinaria concertada 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 atencidn disciplinarios realizados previamente al Aprendiz. Esta acta es firmada por el Aprendizy el Coordinador de formacién o
coordinador de convenio.
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Paragrafo 1. El nGmero méximo de planes de mejoramiento disciplinarios es de uno (1) por etapa lectiva o médulo y una (1) por etapa
productiva.
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Paragrafo 2. Los compromisos adquiridos por parte del Aprendiz seran objeto de seguimiento por parte del coordinador académico, quien, en
caso deincumplimiento del Aprendiz, seguira el debido proceso.
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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 archivada en la carpeta del Aprendiz.
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Paragrafo 4. En caso de que un Aprendizno cumple con lo establecido en el plan de mejoramiento, se lleva a comité de evaluaciény
seguimiento quienes definiran las medidas sancionatorias aplicar.

CAPITULOV Régimen
Sancionatorio

Paragrafo 5. Los aprendices de formacion dual recibirdn medidas disciplinarias si su falta es cometida en ambientes de formacion del SENA; si la
falta es cometida en laempresa, se aplica el reglamento de la empresa.
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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 laformacién.
Lasancion que seimponga al Aprendiz debe ser proporcional ala gravedad de lafalta.
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1. Condicionamiento de Matricula. Medida académica sancionatoria que seimpone al Aprendiz queincurra en una falta académica o
disciplinaria, previo agotamiento dela 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 perderd
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 de laficha-grupo, dentro de los tres (3) dias habiles
siguientes deben presentar ala Coordinacion Académica el informefinal del Plan de Mejoramiento y las evidencias para citar al Comité de
evaluacidn y seguimiento, que procederd asi:

a. Si el Aprendiz superd el Plan de Mejoramiento, el Comité de evaluacidn y seguimiento recomendard ala Subdireccidn de Centro levantar el
condicionamiento de matricula, mediante acto administrativo.

b. Si el Aprendiz no super¢ el Plan de Mejoramiento, el Comité de evaluacion y seguimiento recomendard ala Subdireccién de Centro la
cancelacién de matricula.
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Pardgrafo 1. Un Aprendiz puede tener hasta dos (2) condicionamientos de matricula superados durante su proceso formativo, si supera este
numero dara lugar ala cancelacién de matricula.
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Paragrafo 2. Una vez el acto administrativo sancionatorio de condicionamiento de matricula ha surtido el debido proceso, se procederaala
firmeza del acto administrativo conforme con lo establecido en este reglamento.
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Paragrafo 3. Los aprendices de formacidn dual recibirdn condicionamiento de matricula si su falta es cometida en ambientes de formacion del
SENA; si la falta es cometida en laempresa, se aplica el reglamento de la empresa.
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2. Cancelacion de matricula. Acto administrativo que se origina cuando persisten en el Aprendiz |as causales que originaron el
condicionamiento delamatricula o por faltas catalogadas como graves y gravisimas de acuerdo con la clasificacion determinada en este
Reglamento, o situaciones que se consideran desercion en este Reglamento.
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Paragrafo 4. La cancelacion delamatricula de los aprendices de formacion laboral y tecnolégicaimplica que el Aprendiz es retirado del
programa de formacién en el que se encuentra matriculado y para presentarse a un nuevo programa de formacién laboral y tecnoldgica debera
esperar seis (6) meses, contados a partir del momento en que el acto administrativo suscrito por el subdirector quede en firme.
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Paragrafo 5. La cancelacién 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 formacién complementaria hasta por tres
(3) meses siguientes, contados a partir del registro dela novedad en el Sistema de Gestién Académica.
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Paragrafo 6. Una vez el acto administrativo sancionatorio de cancelacién de matricula deindole académico hasurtido el debido proceso, se
procedera a lafirmeza del acto administrativo conforme con lo establecido en este reglamento.
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Pardgrafo 7. Parael caso de los aprendices de articulacion con la media, las sanciones se regirdn por el reglamento SENA adoptado por la
institucién educativa. Si lasancion se da por lainstitucion educativa tendra efectos en su estado como aprendiz SENA, previo andlisis del comité
de evaluacién y seguimiento.
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Paragrafo 8. Los aprendices de formacién dual podran recibir cancelacidn de matriculassi su falta es cometida en ambientes de formacion del
SENAYy esta sancion sera notificada a la empresa co-formadora en los siguientes tres dias a la firmeza del acto administrativo. Si laempresa co-
formadora adopta la cancelacion del contrato de aprendizaje por falta grave del aprendiz, seguin su reglamento interno, deberd notificar al SENA
en lossiguientes tres dias a la decision adoptada para que el SENA emita acto administrativo de cancelacidn de la matricula.
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Equipos encargados de lavaloracién de las medidas y sanciones. Garantizando el debido proceso del aprendiz, se tendran dos equipos
encargados de revisar, analizar y documentar la falta cometida por el aprendiz, sugiriendo alas instancias decisorias las sanciones a adoptarse.
Estos equipos son: El Equipo ejecutor del grupo-ficha programa de formacion y el equipo que conforma el Comité de evaluacion y seguimiento
del Centro de formacion.
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Equipo ejecutor del grupo-ficha programa de formacidn. Este equipo tiene como objetivo velar por el adecuado desarrollo de laformacién
profesional integral de los aprendices durante su etapa lectivay productiva, delaficha-grupo y ser el equipo encargado de analizar y aplicar
medidas formativas académicas o disciplinarias para los aprendices y remitir por incumplimiento de medidas formativas al comité de
evaluacidn y seguimiento el caso del aprendiz, para su valoracion.

El equipo ejecutor esta conformado por los Instructores de las competencias del programa, asignados a la formacién y contard con la
participacion del Aprendiz Vocero del grupo. Para el caso de laformulacion de planes de mejoramiento disciplinarios, el equipo ejecutor dela
ficha se apoyara en un profesional de Bienestar al Aprendiz que designe por escrito lasubdireccién del Centro, y en la coordinacién académica
del programa del aprendiz.
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Paragrafo 1. El equipo ejecutor delaficha del programa de formacién adelantard minimo una (1) reunién mensual con el objetivo de obtener
unavision integral dela situacion académica de los aprendices tanto en la etapa lectiva como productiva en las diferentes modalidades:
presencial, virtual y a distancia, y en ambientes de formacidn del SENA, a fin de garantizar:

1. El seguimiento y acompafiamiento académico a cada uno de los aprendices en su proceso formativo.

2. El analisisy las recomendaciones especialmente en aquellos casos de Aprendices que presentan dificultades para el logro del o los resultados
deaprendizaje a pesar de las medidas formativas académicas anteriormente aplicadas.

3. Verificacion del registro oportuno de las novedadesy los juicios evaluativos del Aprendizen el Sistema de Gestién Académica, de acuerdo con
lo establecido en este reglamento.

4. El cierre delos planes de mejoramiento académico asignados al Aprendiz, como resultado de las medidas formativas.

Laevidencia de esta reunion queda en el acta respectiva que debe ser elaborada por |la coordinacion académicay debe registrarse en el
portafolio del aprendizen el transcurso de los cinco (5) dias habiles siguientes. Se llevard estricto control documental y el respectivo
consecutivo de las mismas en cada vigencia.
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Paragrafo 2. Lareunion de segui 1to formativo serd citada por la coordinacién académica, para garantizar la
asistencia delos aprendices a dicha reunion, el equipo ejecutor de laformacion deberd divulgar y socializar esta informacién con los aprendices
citados.
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Paragrafo 3. Cuando se trata de Aprendiz que cursa formacion en institucion educativa que ha suscrito convenio con el SENA, las reuniones de
seguimiento y acompafiamiento formativo deben realizarse en presencia de un profesional representante delainstitucion educativa o quien
haga sus veces.
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Paragrafo 4. En relacion con las reuniones de seguimiento y acompafiamiento formativo académico de aprendices matriculados en
formacion laboral y tecnolégica virtual o a distancia, se llevaran a cabo a través de la herramienta de comunicacion sincronica
disponible en el ambiente virtual de Aprendizaje disponible en la entidad, y la sesién deberéa ser grabada. Producto de esta reunion se
debera elaborar un acta por parte de uno de los instructores asistentes o ente responsable, la cual seré aprobada por los
articipantes en dicho encuentro.
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Paragrafo 5. Cuando se trata de un Aprendiz que cursa formacion dual, las reuniones de seguimiento y acompafiamiento formativo deben
realizarse en presencia de un profesional representante de la empresa co-formadora.
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En cada centro de formacion profesional integral o de los lugares en los que se oferten programas de formacion SENA, se conformara el comité
de evaluacion y seguimiento, como equipo para recomendar las medidas sancionatoriasy las que se deriven de las novedades a aplicar a los
aprendices. Las recomendaciones que surjan de este Comité deben ser entregadas en medio escrito ala Subdireccion del Centro de formacion
para su decision.

Este Comité debe estar conformado por los siguientes integrantes quienes tendréd vozy voto:

a. Un Instructor del programa de formacion, en representacion del equipo ejecutor delaficha del programa que serd designado por el
subdirector del Centro.

b. Un profesional de Bienestar al aprendiz del area socioemocional designado por el subdirector del centro.

c. El representante de los Aprendices de la respectiva modalidad del programa que vaya a tratarse o referirse en el comitéy en su ausencia el
vocero delafichadel aprendiz o aprendices convocados al comité.

d. El Coordinador de Formacidn del Centro o quien este designe del grupo de formacién profesional integral (conocedor del reglamento del
aprendizy con funciones pertinentes a la ejecucion de los programas de formacién).

e. El Coordinador Académico o quien este designe del grupo de formacidn profesional (conocedor del reglamento del aprendizy con funciones
pertinentes ala ejecucion de los programas de formacidn), quien cita al Comité.

f. El Aprendiz vocero del grupo de formacién quien participara con voz, pero sin voto.
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Paragrafo 1. Paralos casos del comité de evaluacién y seguimiento en los programas de ampliacidn de coberturay articulaciéon con la educacion
media, parael numeral 4, el integrante serd el coordinador del convenio o el coordinador asignado por lainstitucion educativa. Las reuniones
sepueden realizar en las instalaciones fisicas de la institucion en convenio o por medios virtuales, segtin los acuerdos realizados por las partes.

CAPITULOV Régimen
Sancionatorio

Paragrafo 2. Seglin sea el caso, se podrd invitar a las sesiones del comité de evaluacion y seguimiento a personas que ayuden al comitéatomar
una decision mas objetiva, como, por ejemplo: al responsable de contrato de aprendizaje cuando el caso sea de etapa productiva por todas las
connotaciones |legales que estos casos llevan consigo. En todos los casos, los invitados tendran voz, pero no voto.
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Paragrafo 3. El Comité de evaluacidn y seguimiento se reunird por lo menos una vez al mesy cuando sea necesario para la aplicacion del
procedimiento establecido en este reglamento.

Este comité realizard seguimiento a programas de formacion en los espacios en los que puedan interactuar varios grupos de aprendices de
especialidades afines. También serd posible planificar comités de seguimiento que agrupen aprendices de diversas especialidades, dependiendo
delos proyectos que estén desarrollando.

Existird quérum del Comité para sesionar y toma decisiones con |a asistencia de la mitad mas uno (1) de sus integrantes habilitados para votar.
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Instancias decisorias de las medidas sancionatorias.
Garantizando el debido proceso y paralaaplicacion de las medidas sancionatorias, se tendran dos instancias a saber: La primera serd la
Subdireccion del centro de formacion profesional integral y la segunda instancia sera la direccion regional.
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Paragrafo 1. En los casos donde el subdirector de centro de formacidn profesional integral ejerce funciones de director regional, la segunda
instancia, sera el Direccion Regional que por cercania geogréafica este mas relacionada al Centro de formacion profesional integral del aprendiz, a
saber:
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® Primera Instancia Subdireccion Centro: Amazonas-Centro para la Biodiversidad y el Turismo del Amazonas, Segunda Instancia Direccion
Regional: Vaupés

* Primera Instancia Subdireccién Centro: Arauca-Centro de Gestion y Desarrollo Agroindustrial de Arauca, Segunda Instancia Direccidon
Regional: Casanare

* Primera Instancia Subdireccién Centro: Caqueta-Centro Tecnolégico de la Amazonia, Segunda Instancia Direccion Regional: Putumayo

* Primera Instancia Subdireccion Centro: Casanare-Centro Agroindustrial y Fortalecimiento Empresarial de Casanare, Segunda Instancia
Direccion Regional: Arauca

® Primera Instancia Subdireccién Centro: Chocd-Centro de Recursos Naturales, Industriay Biodiversidad, Segunda Instancia Direccién Regional:
Antioquia

* Primera Instancia Subdireccién Centro: Guainia-Centro Ambiental y Ecoturistico del Nororiente Amazdnico, Segunda Instancia Direccion
Regional: Vichada

* Primera Instancia Subdireccion Centro: Guaviare-Centro de Desarrollo Agroindustrial, Turistico y Tecnoldgico del Guaviare, Segunda Instancia
Direccion Regional: Meta

® Primera Instancia Subdireccién Centro: Putumayo-Centro Agroforestal y Acuicola Arapaima, Segunda Instancia Direccién Regional: Caquetd

* Primera Instancia Subdireccion Centro: San Andrés-Centro de Formacion Turistica, Gente de Mar y de Servicios, Segunda Instancia Direccién
Regional: Bolivar

* Primera Instancia Subdireccién Centro: Sucre-Centro de la Innovacion, la Tecnologiay los Servicios, Segunda Instancia Direccion Regional:
Cordoba

¢ Primera Instancia Subdireccion Centro: Vaupés-Centro Agropecuario y de Servicios Ambientales ""Ji
Regional: Amazonas

* Primera Instancia Subdireccién Centro:
Direccion Regional: Guainia"

Segunda Instancia Direccién

Vichada-Centro de Produccidn y Transformacién Agroindustrial dela Orinoquia, Segunda Instancia
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Paragrafo 2. Los casos que no estén regulados en el pardgrafo anterior, el (la) director (a) de Formacion Profesional, serd quien designard a otro
director regional para que ejerza como la segundainstancia.

Criterios para aplicacion de sanciones.




CAPITULOV Régimen
Sancionatorio

CAPITULOV Régimen
Sancionatorio

1. Publicidad: Todo procedimiento sancionatorio que se adelante por falta disciplinaria o académica, debe ser informado desde su inicio al
aprendiz que presuntamente cometic la falta. Si la sancion es la cancelacion de matricula, deberd informarse ala empresa patrocinadorassi la
tuviere.
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2. Contradiccidn: El aprendiz que presuntamente haya cometido lafalta, podra ejercer su derecho de contradiccion y defensa dentro de las
oportunidades previstas para ello, presentar descargosy solicitar o aportar pruebas.
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3. Presuncion deinocencia: Toda investigacion debe partir de la presuncién deinocencia en favor del aprendiz, por lo que la presentacién o
aportedela pruebarecaera sobrelosintegrantes de lacomunidad educativa o el centro de formacion profesional integral responsable de
imponer lasancién. La duda respecto a la responsabilidad del aprendiz se resolverd a su favor.
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4. Valoracion integral delas pruebasy descargos: Tanto el comité de evaluacion y seguimiento, que recomienda la medida sancionatoriaa
imponer, como la Subdireccién del respectivo Centro, deben valorar todas las pruebas aportadas al expedientey los descargos del aprendiz
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5. Motivacién de la decision: La subdireccion de centro debe tener en cuenta cada una de las motivaciones y fundamentos de larecomendacion
queel comitéle presente. Unavez tenga la suficienteilustracion respecto a los hechos motivo de investigacion, procederd a expedir el acto
administrativo correspondiente, el cual deberd ser motivado en todos los casos.
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6. Proporcionalidad: Las medidas formativas o sancionatorias deben imponerse proporcionalmente a la faltacometiday deben ayudar a
corregir, en laformacion del ser, las causas que dieron origen alafalta.
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7. Impugnacioén: Los aprendices sancionados podran impugnar motivadamente la decisidn, ante el servidor publico que expidi6 el respectivo
acto sancionatorio.
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8. Oportunidad: Los informes o quejas y demds situaciones de caracter académico o disciplinario, tienen que atenderse dentro de limites de
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tiempo que no afecten los intereses personales o econémicos del aprendizy de laempresa patrocinadora.

imi paralaaplicacién de i
a. Recepcién y trémite del Informe o Queja. El procedimiento seinicia con el informe o queja presentada, por un servidor publico, contratista,
Aprendiz, o cualquier persona que tenga conocimiento sobre los hechos que puedan constituir falta disciplinaria o académica determinada en
este reglamento, con lo cual se debe abrir un expediente, donde se deben incluir los documentosy pruebas que se relacionen con el caso.

Esteinforme o queja podra ser presentado y radicado segun los canales institucionales que se tengan para tal fin, el cual deberd contener como
minimo:

1. Fechadel informe o queja.

2. Descripcion detallada delos hechos que presuntamente constituyen lafalta.

3. Testigos y/o pruebas que aporta, si es el caso.

4. Direccién y teléfono del informante y/o cuenta de correo electrénico.

5. Firma del informante o quejoso.
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Pardgrafo 1. Sedara tramite ala queja o informes anénimos cuando aporten datos que permitan ser verificados o prueba(s) que pueda(n) Ilegar a
demostrar laveracidad de los hechos. Se seguird la normatividad vigente para el trdmite delas Peticiones, Quejas y Reclamos.
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Paragrafo 2. Cuando se trate de hechos que presuntamente se relacionan con una falta disciplinaria, la Coordinacién Académica, con base en las
pruebasy el informe o queja recibido, procedera de inmediato a realizar unaindagacion preliminar con las instancias pertinentes que permita
confirmar o desvirtuar los hechos. Lo anterior, le permitira decidir si cita o no a Comité de evaluacion y seguimiento, siendo éste el Gltimo
recurso para contribuir al buen desarrollo de laformacién profesional integral del aprendiz.
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Paragrafo 3. Cuando se trate de hechos que presuntamente se relacionan con una falta de los aprendices de formacién dual, ocurridaen la
empresa co-formadora, el procedimiento para aplicacién de sanciones sera el establecido por laempresa.

b. Citaci6n al aprendiz

En caso de que se requiera citar al aprendiz al comité de evaluacion y seguimiento, la coordinacién académica, dentro de los tres (3) dias habiles
siguientes alafecha de recibo del informe o queja, leinformaraal (los) aprendiz (ces) mediante comunicacién radicada dirigida a la direccion de
su domicilio o lugar deresidencia registrado en el sistema de gestion académico-administrativo o correo electrénico, si se tratare de menores de
edad, se requiere consentimiento, esto con copia al expediente de dicho Comité.

1. Relacidn sucinta del informe o de la queja presentada, adjuntando copia del (la) mismo(a) y de todas las pruebas existentes hasta esa fecha.

2. Identificacion del(los) probable(s) autor(es) de los hechos, precisando su identificacion, programa de formacién y grupo ala que pertenece(n).
3. Normas de este Reglamento presuntamenteinfringidas por el o los Aprendices con esos hechos u omisiones.

4. Tipo defalta(s) (Académica o Disciplinaria).

5. Calificacion provisional de la(s) probable(s) falta(s).

6. Solicitud dela presentacion de descargos ante el Comité de evaluacion y seguimiento, en forma escrita o verbal, informandole(s) el derecho
que le(s) asiste a controvertir las pruebas allegadas en su contray a aportar o solicitar la practica de las pruebas que considere(n) pertinentes.

7. Lugar, fechay horadonde se realizara la sesion del Comité de evaluacion y seguimiento en la cual presentard(n) los descargosy se recibiran las
pruebas, este comité deberd llevarse a cabo dentro de los diez (10) dias habiles siguientes al recibo de lacomunicacién. Copia de esta
comunicacién y de sus anexos debe ser remitida a los participantes del Comité de evaluacion y seguimiento, convocandolo para la respectiva
reunion. Si el (los) aprendiz (ces) previamente aportan alguna evidencia o explicacién escritas, estas deben anexarse.
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c. Sesion del Comité de evaluacién y seguimiento.

El Comité de evaluacion y seguimiento se reunira cuando se considere necesario para laaplicacion del procedimiento establecido en este
Reglamento.

Enlafechayhoradelasesion del comité, se debe verificar si existe quérum que serd conformado con lamitad mas uno delos miembros con voz
y voto para sesionar y tomar decisiones vdlidas.

Durante la sesion de descargos, el(los) aprendiz (ces) citado(s) tiene(n) derecho a estar presente(s) en larecepcion de todas las pruebas, a
controvertirlasy a contrainterrogar en el caso de los testimonios. El (los) aprendiz (ces) tiene(n) derecho a no inculparse, sin que ello
implique causal de agravacién de la falta. También pueden no estar pr por decisién propia, r jo asu derecho de ser
escuchados dentro del Comité de evaluacion y seguimiento. En caso de que el (los) aprendiz (ces) no asista(n) a la primera citacion del Comité
deevaluacion y seguimiento, serd(n) citado(s) nuevamente en una segunda fecha sélo si dicha inasistencia es debidamente justificada,
ocasionada por motivos de fuerza mayor o caso fortuito, comunicada al centro de formacién profesional integral, en maximo los cinco (5) dias
habiles siguientes ala fecha de la citacion. En caso contrario o si no asiste(n) a esta segunda citacién sin que medien motivos de fuerza mayor o
caso fortuito, debidamente justificados y presentados en méaximo los cinco (5) dias hdbiles siguientes a la fecha de la segunda citacidn, el Comité
de evaluacion y seguimiento, realizara larecomendacidn ala Subdireccion de Centro, basado en las evidencias presentadas, para que pueda
tomar una decisién sobre su caso, y se dejara constancia en larespectiva acta.
Lavaloracién de las inasistencias sera realizada teniendo en cuenta el articulo deincumplimientos previsto en este reglamento.
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d. Una vez acopiadas en el expediente las pruebas conducentes y pertinentes para el esclarecimiento de los hechos, estas seran
valoradas por el Comité de evaluacion y seguimiento, junto con los descargos presentados por el (los) Aprendiz (ces) y debatiran
sobre: 1. Los hechos acontecidos.

2. La existencia de la conducta.

3. Si se configura o no falta académica o disciplinaria.

4. Calificacion definitiva de la falta.

5. El (los) probable (s) autor(es).

6. Si amerita 0 no recomendar a la Subdireccion de Centro imponer una sancion.

De no ser posible tomar una decision en la misma reunion, ésta podréa reanudarse dentro de los tres
(3) dias habiles siguientes, para lo cual se fijara nueva fecha, hora y lugar, de lo cual se informara y notificara en el desarrollo de
esta al (los) Aprendiz (ces).

De lo actuado por el Comité de evaluacion y seguimiento se dejara constancia en Acta firmada por los miembros que lo integran y
donde conste que él(los) Aprendiz (ces) citados fueron escuchados.

Para la firma del acta por parte del Aprendiz matriculado bajo modalidad virtual y a distancia, se deberéa publicar en acta a través de
la herramienta de comunicacion sincroénica, para su lectura y que de viva voz e imagen a través de la camara los participantes
manifiesten su aceptacion. A mas tardar el dia habil siguiente de la reunion, el Centro esta en obligacion de remitir al Aprendiz
mediante correo electronico el acta con las firmas de las personas que participaron de manera presencial, y el Aprendiz tendréa la
responsabilidad de imprimirla, firmarla, escanearla y remitirla nuevamente a vuelta de correo al siguiente dia habil de la fecha de
recibn en si1 corren electronico. Flincumnlimiento a la firma del dociumento sera considerado una falta arave
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Paragrafo 4. Paralamodalidad virtual y a distancia, |a sesion del comité se realizard mediante el uso de la herramienta de comunicacion
sincrénica disponible en la plataforma VIRTUAL DE APRENDIZAJE de la entidad y se debe notificar al Aprendiz que debe contar con los medios
adecuados para lainteraccion y comunicacién durante la sesidn, garantizando su activa participacién (cdmaray micréfono), debera quedar el
registro de grabacidn dela sesion.
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Paréagrafo 5. Para los aprendices de articulacion con la media, los comités de evaluacion y seguimiento deben desarrollarse en el
Centro de formacion, o en las instalaciones fisicas y virtuales de la institucion educativa donde se imparte la formacion, segin
conveniencia de las partes.
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Paréagrafo 6. Para los aprendices de ampliacion de cobertura, los comités de evaluacion y seguimiento deben desarrollarse en la
institucion educativa en convenio.
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Paragrafo 7. A las deliberaciones del Comité de evaluacion y seguimiento no asistira(n) el o los instructores o personas que
presentaron el informe o queja ni el o los aprendices citados.
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Paragrafo 8. El expediente con el Acta del Comité de evaluacion y seguimiento y los respectivos soportes, seran remitidos por el
apoyo administrativo designado, a la Subdireccién del Centro dentro de los dos (2) dias habiles siguientes a la sesion del Comité. Es
importante aclarar que todos los documentos deben reposar en la carpeta del Aprendiz y en los demas espacios que se soliciten
teniendo en cuenta la normatividad vigente.
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d. Acto administrativo sancionatorio. Una vez la Subdireccion del Centro haya recibido el expediente respectivo, silo considera
necesario, podra solicitar al(los) Aprendiz (ces) investigado(s), mediante comunicacion motivada, que dentro de los dos (2) dias
habiles siguientes y por escrito amplie(n) sus descargos sobre aspectos puntuales y aporte(n) las pruebas adicionales a que
hubiere lugar.

Una vez la Subdireccion de Centro considere que tiene suficiente ilustracion sobre el caso, procederéa a decidir y expedir el acto
administrativo motivado, dentro de los diez (10) dias habiles siguientes a la recepcion del expediente, o si asi lo considera, podra
apartarse de la recomendacion del Comité de evaluacion y seguimiento, indicando las razones.

El acto administrativo sancionatorio debe ser motivado y contener como minimo:
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Relacion sucinta de los hechos investigados

Relacion de los descargos presentados por el (los) Aprendiz(ces)

Relacion de todas las pruebas aportadas o allegadas al expediente

Norma(s) de este Reglamento infringida(s)

Identificacion del (los) autor(es)

Grado de responsabilidad de cada autor

Calificacion definitiva de la(s) falta(s)

Tipo de falta(s) (académica y/o disciplinaria)

Razones de la decision a adoptar

10. Sancién que se impone

11. Sila sancion impuesta es Condicionamiento de la Matricula, la Subdireccion de Centro designaré el Instructor (es) o el
Coordinador Académico que concertara con el Aprendiz el plan de mejoramiento académico o disciplinario y realizara el respectivo
seguimiento y evaluacion.

12. Recurso(s) que procede(n) contra este acto administrativo, la forma, el plazo y el servidor publico ante quien debe presentarlo.

© N R LN

©

CAPITULOV Régimen

Sancionatorio

e. Notificacion al Aprendiz .Este acto administrativo deberd ser notificado al Aprendiz, entregandole una copia integra, auténticay gratuita del
mismo, con anotacion delafechay hora, los recursos legales que proceden, los plazos para hacerlo y las autoridades ante quienes deben
interponerse, conformealas reglasy procedimientos previstos en el Articulo 67 delaLey 1437 de2011ylaley 1755 de2015.

Si no fuese posible notificar al Aprendiz de forma personal dentro delos cinco (5) dias siguientes al envio de citacion, la Subdireccion del Centro
procedera a hacerlo por aviso enviado al lugar de domicilio del Aprendiz registrado en el Sistema de Gestion Académica. El aviso debera indicar
lafecha del acto que se notifica, laautoridad que lo expidid, los recursos que legalmente proceden, las autoridades ante quienes deben
interponerse, los plazos respectivosy la advertencia de que la notificacién se considerard surtida al finalizar el dia siguiente al de la entrega del
aviso en el lugar de destino.

En caso de que se desconozca el domicilio actual del aprendiz, el aviso se fijard en |a pagina electrénicay en un lugar visible del Centro de
formacion y/o delainstitucion educativa en convenio (sea de articulacion con lamedia o deampliacién de cobertura) por el término de diez
(10) dias habiles, incluyendo de forma integra el acto administrativo, con laadvertencia de que la notificacion se considerard surtida al finalizar
el diasiguienteal retiro del aviso, conformealo previsto por el Inciso Segundo del Articulo 69 delalLey 1437 de2011.
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Paragrafo 9. El correo electrénico institucional (preferente)y el personal del Aprendiz registrados en el Sistema de Gestion Académica, para
todos los efectosy en especial los previstos en el presente reglamento sera medio de notificacion personal para dar a conocer las decisiones que
surjan en desarrollo de un proceso académico o disciplinario, inicamente, cuando el Aprendiz de manera expresay voluntarialo haya
autorizado.
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f. Recurso. Contra cualquier acto administrativo expedido por la Subdireccion del Centro alaluz de este Reglamento, procede el Recurso de
Reposicion que debe ser presentado por el Aprendiz mediante comunicacién radicada a la Subdireccion del Centro, y en subsidio el de
Apelacién ante el superior jerarquico, de acuerdo con las reglas, procedimientosy términos del Capitulo VI, de los Recursos, del Codigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, Ley 1437 de 2011. El recurso debe ser resuelto conformealos tramitesy
términos previstos por los articulos 79 y 80 de lanorma en mencidn, no siendo procedente que el acto administrativo que lo resuelva agrave la
sancion inicialmente impuesta.
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g. Firmeza del acto administrativo. Una vez quede en firme el acto administrativo, debe registrarse en el Sistema de Gestion Académica a mas
tardar durantelos cinco (5) dias habiles siguientes a la fecha de expedicion del acto administrativo, seinformara a las instancias respectivas para
que se haga efectiva la pérdida de estimulos eincentivos que en ese momento pudiera estar recibiendo el Aprendiz, ala entidad relacionada con
su etapa productivay al drea de bienestar en caso de estar recibiendo algtin beneficio. El Aprendiz debe estar a paz y salvo por todo concepto.
Delo actuado por el Comité de evaluacidn y seguimiento se dejard constancia en Acta firmada por los miembros que lo integran y se dejara
constancia firmada de que él(los) Aprendiz (ces) citados fueron escuchados.

MARCO NORMATIVO

MARC

MARCO MARCO MARCO

MARCO

MARCO
NORMATIVO NORMATIVO

NORMA NORMA NORMA NORM

Las siguientes son las normas vigentes que de manera general se articulan con el reglamento al aprendiz.

Constitucion Politica de Colombia

En ejercicio de su poder soberano, representado por sus delegatarios a la Asamblea Nacional Constituyente, invocando la proteccion de Dios, y
con el fin de fortalecer la unidad de la Nacidn y asegurar a sus integrantes la vida, la convivencia, el trabajo, lajusticia, laigualdad, el
conocimiento, lalibertad y la paz, dentro de un marco juridico, democrético y participativo que garantice un orden politico, econédmicoy
social justo, y comprometido aimpulsar laintegracion de lacomunidad latinoamericana, decreta, sancionay promulga la siguiente
Constitucién Politica.

Esnormadenormasy en ella se encuentran todos los principios y garantias que debe hacer prevalecer la entidad.

Congreso delaRepublica.

TIVO ATIVO

Ley30de 1992

TIVO

Por lacual se organiza el servicio publico de la Educacion Superior.

TIVO
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MARCO
NORMA

NORMA NORMA NORMA NORMATI

Los campos de accion de la Educacion Superior son: El dela técnica, el delaciencia el delatecnologia, el delashumanidades, el del artey el de
lafilosofia.

\'e}

Congreso delaRepublica

TIVO

Ley115de 1194

TIVO

Por lacual se expide |aley general de educacion.

TIVO

Laeducacidn es un proceso de formacién permanente, personal, cultural y social que se fundamenta en una concepcién integral de la persona
humana, desu dignidad, de sus derechosy de sus deberes.

\'e}

Congreso delaRepublica

TIVO

Ley119 de 1994

TIVO

Por lacual sereestructura el Servicio Nacional de Aprendizaje, SENA, se deroga el Decreto 2149 de 1992 y se dictan otras disposiciones.

TIVO

El Servicio Nacional de Aprendizaje, SENA, esta encargado de cumplir lafuncidn que corresponde al Estado de invertir en el desarrollo social y
técnico delos trabajadores colombianos; ofreciendo y ejecutando la formacién profesional integral, paralaincorporacion y el desarrollo delas
personas en actividades productivas que contribuyan al desarrollo social, econémico y tecnoldgico del pais.

Congreso delaRepublica.

TIVO

Ley387 de 1997

TIVO

o

Por lacual se adoptan medidas para la prevencion del desplazamiento forzado; la atencidn, proteccidn, consolidacion y estabilizacidn
socioeconémica de los desplazados internos por laviolencia en la Republica de Colombia.

Lasinstituciones comprometidas en la Atencidn Integral ala Poblacion Desplazada, con su planta de personal y estructura administrativa,
deberan adoptar a nivel interno las directrices que les permitan prestar en forma eficazy oportunala atencién ala poblacién desplazada, dentro
del esquema de coordinacidn del Sistema Nacional de Atencidn Integral ala Poblacién Desplazada.

VO ATIVO

11. EI SENA dara prioridad y facilidad para el acceso de jévenesy adultos desplazados por la violencia, a sus programas de formacién y
capacitacion técnica.

Congreso delaRepublica.

TIVO

Ley361de 1997

TIVO

Por la cual se establecen mecanismos de integracion social de las personas en situacion de discapacidad y se dictan otras disposiciones.

TIVO

El Servicio Nacional de Aprendizaje, SENA, realizard acciones de promocidn de sus cursos entre la poblacién en situacién de discapacidad y
permitird el acceso en igualdad de condiciones de dicha poblacién previa valoracién de sus potencialidades a los diferentes programas de
formacion. Asi mismo a través de los servicios deinformacion para el empleo establecerd unaslineas de orientacion laboral que permita
relacionar las capacidades del beneficiario y su adecuacion con lademanda laboral.

Congreso delaRepublica

TIVO
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Ley 789 de 2002

TIVO

Por lacual sedictan normas para apoyar el empleo y ampliar la proteccién social y se modifican algunos articulos del Cédigo Sustantivo de
Trabajo.

TIVO

Losarticulos con especificidad SENAson: 12, 13, 14, 33, 34, 35, 36, 37, 38, 39, 40, 41,50, 52.

Congreso de laRepublica

TIVO ATIVO

Ley 982 de 2005

TIVO

Por lacual se establecen normas tendientes a la equiparacién de oportunidades para las personas sordas y sordociegas y se dictan otras
disposiciones

TIVO

Losarticulos con especificidad SENAson. 36y 38.

VO

Congreso delaRepublica.

TIVO

Ley 1232 de 2008

TIVO

Por lacual se modificalaLey 82 de 1993, Ley Mujer Cabeza de Familiay se dictan otras disposiciones

TIVO

g Los establecimientos publicos de educacion bésica, mediay superior atenderan de preferencialas solicitudes de ingreso de hijos o dependientes
5 de mujeres cabeza de familia, siempre que cumplan con los requisitos y que los resultados de sus exdmenes de admisidon y demds pruebas, sean
E por lo menosiguales alosdelos demas aspirantes.

2

g Congreso delaRepublica

=

g Ley 1448 de 2011

=

g Por la cual sedictan medidas de atencion, asistenciay reparacidn integral a las victimas del conflicto armado interno y se dictan otras

F disposiciones.

g Tiene por objeto establecer un conjunto de medidas judiciales, administrativas, sociales y econémicas, individuales y colectivas, en beneficio de|
E las victimas de las violaciones contempladas en el articulo 3 dela presente ley, dentro de un marco de justicia transicional, que posibiliten

E hacer efectivo el goce de sus derechos alaverdad, lajusticiay lareparacion con garantiade no repeticién, de modo que se reconozca su

% condicion devictimasy sedignifique a través de |a materializacién de sus derechos constitucionales.

Q Congreso de laRepUblica.

=

g Ley 1566 de 2012

=

174 Porlacual sedictan normas para garantizar la atencion integral a personas que consumen sustancias psicoactivasy se crea el premio nacional
E “entidad comprometida con la prevencién del consumo, abuso y adiccién a sustancias” psicoactivas.

2

£

o

El Servicio Nacional de Aprendizaje -SENA-disefiard, promoverdy ejecutara programas de formacidn técnicay tecnoldgica profesional integral
para el abordajey atencidn a personas con problemas de consumo, abuso y adiccién a sustancias psicoactivas.

Congreso delaRepublica.

TIVO
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Ley estatutaria 1618 de 2013

Por medio dela cual se establecen las disposiciones para garantizar el pleno ejercicio de los derechos de las personas con discapacidad.

TIVO NORMATIVO

El articulo 13 establece los deberes del SENA.

Vo

Congreso delaRepublica.

TIVO

DECRETO 249 de 2004

TIVO

Por el cual se modifica la estructura del Servicio Nacional de Aprendizaje, SENA

TIVO

Numeral 8 del articulo 3° del Decreto 249 de 2004 otorgan competencia para la expedicion del acto administrativo al Consejo Directivo
Nacional del Servicio Nacional de Aprendizaje -SENA para

Regular los sistemas o normas para la seleccion, orientacion, promocidn y formacion profesional integral de los trabajadores alumnos y
expedir el reglamento a que deben someterse, el cual comprenderd sus derechos, deberes, reglas de permanencia y el régimen sancionatorio.

Presidencia

TIVO

DECRETO 1330 DE2019

TIVO

Por el cual se sustituye el Capitulo 2 y se suprime el Capitulo 7 del Titulo 3 dela Parte 5 del Libro 2 del Decreto 1075 de 2015 -Unico
Reglamentario del Sector Educacion

Seccidn 2 Caracteristicas del Registro Calificado. Establece las condiciones que deben obligatoriamente cumplir las instituciones educacién
superior, legalmente reconocidas por Ministerio Educacion Nacional, y aquellas habilitadas por la Ley, para ofrecer y desarrollar programas
académicos de educacidn superior en territorio nacional.

Seccidn 3. Condiciones de Calidad. Subseccidn 1. Condicionesinstitucionales. Articulo 2.5.3.2.3.1.2. Mecanismos de seleccién y evaluacion de
estudiantesy profesores. a) Mecanismos de seleccidn y evaluacién de estudiantes.

"El reglamento estudiantil, o su equivalente, debe establecer los requisitos y criterios precisosy transparentes para la inscripcién, admisién,
ingreso, matricula, deberesy derechos, distinciones e incentivos, régimen disciplinario y demds aspectos académicos, que faciliten a los
estudiantes la graduacién en condiciones de calidad, los cuales deberdn ser coherentesy consistentes con su naturaleza juridica, tipologia,
identidad y misién institucional. "

Ministerio de Educacién Nacional

TIVO
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