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1. Proyecto de Normatividad Acuerdo Por el cual se adopta el Reglamento del Aprendiz
SENA

2.Dependencia o Grupo responsable Direccién de Formacion Profesional
Grupo de Bienestar al Aprendiz y Atencion al Egresado

3.Fecha de elaboracion 30 de junio de 2022

4.Documentos base aportados Observaciones a la propuesta de reglamento a la Aprendiz
publicada en los medios oficiales.

|. ANTECEDENTES, OPORTUNIDAD Y CONVENIENCIA

v" ANTECEDENTES.

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 misién del SENA, indicando que “estd encargado de cumplir
la funcién 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, economico y tecnoldgico del
pais”.

De igual forma, en el articulo 3° de la misma ley, 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 funcién del SENA “impulsar la promocidn 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 ecolégicos”.

En el afio 2012 el Consejo Directivo Nacional del Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA) adopto 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 afio 2014 el Consejo Directivo Nacional del Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA)
modificé el capitulo XI: de la representatividad de los aprendices, de Acuerdo 7 de 2012.

El articulo 133 de la ley 1753 de 2015, integré en un solo Sistema de Gestion los Sistemas de Desarrollo
Administrativo y de Gestion de Calidad, el cual debe articularse al Sistema de Control Interno, para lo cual, el
Decreto 1499 de 2017 de la Presidencia de la Republica modificé el Decreto Unico reglamentario del sector
Funcién Publica, Decreto 1083 de 2015, creando asi, el Modelo Integral de Planeacién y Gestion (MIPG).
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La Ley 1780 de 2016 “Por medio de la cual se promueve el empleo y el emprendimiento juvenil, se generan
medidas para superar barreras de acceso al mercado
detrabajo y se dictan otras disposiciones” con la cual se desarrollaray reglamentara una politica que incentive,
fomente y coordine los programas de jévenes talentos, orientados a que jévenes sin experiencia puedan
realizar practicas laborales, judicatura y relacidon docencia de servicio en el area de la salud, en las entidades
publicas, las cuales contardn como experiencia para el acceso al servicio publico.

La Resolucion 3546 de 2018 “Por la cual se regulan las prdcticas laborales” regula las relaciones formativas de
practica laboral en el sector publico y privado, correspondientes a los programas de formacion
complementaria ofrecidos por las escuelas normales superiores, la educacidon superior de pregrado vy
posgrado, la educacion para el trabajo y desarrollo humano y la formacién profesional integral del SENA.
Igualmente sefiala, en su articulo 16, que las practicas laborales por desarrollarse en las entidades estatales
regidas en sus actuaciones por el derecho publico se realizardn mediante la vinculacion formativa del
estudiante a través de acto administrativo.

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 Reglamentario
del Sector Educacion.

Decreto 1650 de 2021, el cual se adiciona el Capitulo 9 al Titulo 6 de la Parte 2 del Libro 2 del 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.

Proceso realizado para la modificacion:

En el periodo del 2016 al 2017 al interior del SENA se realizaron mesas preliminares de trabajo para abordar
el reglamento del aprendiz, posteriormente se trabajé en la elaboracién de una propuesta realizada por el
Grupo de Bienestar al Aprendiz que se presentd a Secretaria General.

En el mes de julio del 2019 se realizd socializacién de la propuesta de reglamento en la cumbre de
representantes de los aprendices donde se recibieron retroalimentaciones sobre la propuesta de reglamento.

De igual manera, entre los meses de agosto y septiembre del 2019 se publicé en la pagina web de la entidad
la propuesta de reglamento del Aprendiz SENA, se recibieron 844 observaciones donde participaron 23
regionales, 40 centros de formacidn, un sindicato y tres grupos internos de la Direccidn de Formacion
Profesional. Para dar respuesta a todas las observaciones se realizaron 20 mesas de trabajo entre el 17 de
septiembre al 6 de noviembre del 2019.

Para el afio 2020 se realizaron 6 mesas de trabajo en donde se actualizé la informacién de temas como ingreso,
deberes, inscripciones y en el 2021 se realizaron 3 mesas de trabajo en donde se contemplaron los temas de
evaluacion y lo referente a formacidn dual, las sesiones de trabajo fueron realizadas con los coordinadores de
los grupos internos de trabajo, acorde a las modificaciones solicitadas los integrantes del comité directivo del
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Sena. Y para el afio 2022, se han realizado mesas de trabajo con los grupos de la Direccién de Formacion
Profesional.

1. RAZONES DE OPORTUNIDAD Y CONVENIENCIA:

Al 2022 el reglamento del Aprendiz SENA lleva 10 aios de vigencia, tiempo durante el cual 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
siguientes:
> La politica institucional de atencién con enfoque pluralista y diferencial adoptada por la entidad
(Acuerdo 010 de 2016).
> La politica institucional de discapacidad (Resolucién -01726 de 2014).
» La reglamentacién del sector educativo para obtencidn de registros calificados. (Decreto 1330 del
2019)
» Ley racionalizacion de tramites (Ley 2052 del 2020) gestidn eficiente -servicio al ciudadano.
> Ley 1581 de 2012 y el Decreto 1377 de 2013. Tratamiento de datos personales
> Politica institucional de transformacion digital mediante el fortalecimiento de la formacion virtual y a
distancia.

A partir de ello se han venido realizando diferentes acciones para la actualizacion de este: En el periodo del
2016 al 2018 al interior del SENA se realizaron mesas preliminares de trabajo para abordar el reglamento del
Aprendiz y presentar una propuesta de actualizacidn. En el mes de julio de 2019 se realizé socializacién de la
propuesta de reglamento en la cumbre de representantes de los aprendices (128 aprendices a nivel nacional,
de los cuales 117 de la modalidad presencial y 11 de la modalidad virtual), en la que se recibid
retroalimentacion por parte de los asistentes.

Entre los meses de agosto y septiembre de 2019 se publicé en la pagina web de la entidad la propuesta de
reglamento del Aprendiz SENA. Se recibieron 844 observaciones de 23 regionales, 40 centros de formacion,
un sindicato y profesionales de la Direccién de Formacion Profesional. Entre el septiembre a noviembre de
2019, se realizaron 20 mesas de trabajo con la participacién de las dreas de Direccién Juridica, Direccién de
Empleo y Direccion de Formacidn, para dar respuesta a las observaciones recibidas.

En el 2022, se socializdé con el comité Nacional de Formacién profesional, se presentd en cuatro comités
directivos; se realizaron ajustes con relacién a las siguientes normas que se expidieron por el gobierno nacional
con relacién al Marco Nacional de Cualificaciones y el Subsistema de Formacion para el Trabajo y su
Aseguramiento de la Calidad, derivados de la revisidén del asesor delegado y visto bueno de la Direccién Juridica
al proyecto de acuerdo, junto con el reglamento del aprendiz.

Los aspectos relevantes de modificacién son:

1. Garantizar el debido proceso, asi como los derechos y deberes para todos los aprendices del SENA.
2. Responder a la politica de atencion con enfoque diferencial y pluralista.
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aprendices en ambientes no convencionales.

5. Alinear gestiéon de registros y solicitudes de los aprendices con politica de Anti-trdmites-Gestion

eficiente -servicio al ciudadano.

6. Permitir a la Direccién General capacidad de maniobra normativa ante los cambios emergentes a los

que se enfrenta la entidad.
7. Actualizar el reglamento vigente, conforme la
publicacion.

Principales ajustes son:

Derechos del Estimulos e Deberes del
Aprendiz incentivos aprendiz
Ajustado a los Se incluven Ajustado a
derechos de los uyen, los deberes
; menciones,
aprendices ” de los
segun las represenfacio aprendices
. n del SENA .
modalidades L segun las
P monitorias y .
de formacion y modalidades
oy apoyos .
condliciones X . de formacién
; . socioeconémi s
diferenciales. cos y condiciones

diferenciales.

La nueva versién de reglamento posee los siguientes capitulos:

CAPITULOI. DERECHOS DEL APRENDIZ
CAPITULO Il.  ESTIMULOS E INCENTIVOS
CAPITULO Ill. DEBERES DEL APRENDIZ
CAPITULO IV. PROHIBICIONES
CAPITULO V. INGRESO AL SENA

CAPITULO VI. TRAMITES ACADEMICOS
Y ADMINISTRATIVOS

CAPITULO VII. PROCESO DE FORMACION,
CUMPLIMIENTO Y PERMANENCIA

CAPITULO VIII. DE LAS MEDIDAS DISCIPLINARIAS
Y SANCIONATORIAS

CAPITULO IX. EVALUACION

CAPITULO X. REPRESENTATIVIDAD

GLOSARIO

MARCO NORMATIVO

Responder a los requerimientos de la normatividad vigente del Marco Nacional de Cualificaciones.
4. Responder ala necesidad de establecer normas que regulen la formacién y el comportamiento de los

normatividad emitida con posteriorioridad a su

Prohibiciones

Se incluyen las
asociadas al
uso
inadecuado de
internet y
tecnologia

SENA.

Ingreso al

SENA

Orientaciones
aplicables para
los aspirantes a
ser aprendices

SENA
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El reglamento vigente no establece o no garantiza: Derechos de aprendices con condicion de discapacidad,
Derecho de elegir y ser elegido. Los temas de ingreso, inscripcion, seleccion y matricula de acuerdo con la
normatividad vigente expedida por el MEN. (Registro calificado)- Ingreso, seleccidn, matricula, derecho a
informacidon sobre los programas, caracteristicas, derechos en la etapa precontractual. Requisitos de
certificacion y aspectos formativos que faciliten a los aprendices la certificacién, tramites de novedades y
medidas formativas o cualquier tipo de gestidn para aprendices de modalidades virtual, a distancia y en los
programas de Ampliacion de cobertura y articulacién con la media.

Se realizd la revisidn al debido proceso, para garantizar la doble instancia en los procesos académicos y
administrativos de los aprendices en el SENA, en la propuesta de actualizacidén se contempla la doble instancia
establecida en el Cédigo General del Proceso.

La propuesta de reglamento hace efectiva participacién ciudadana en la planeacién, gestion y evaluacion de
la gestion institucional, entendido como uno de los objetivos del Modelo Integral de Planeacién y Gestién y
teniendo en cuenta el papel protagdnico de los aprendices en la construccién de la comunidad SENA, asi como
realizar los respectivos ajustes teniendo en cuenta la entrada en vigencia del Marco Nacional de
Cualificaciones y el nuevo sistema de evaluacién que implementara la entidad.

En sintesis, tanto la realidad administrativa publica, el contexto institucional y la generacién de aprendices que
vive hoy el SENA son diferentes a lo previsto en el Acuerdo 07 de 2012 y el Acuerdo de 04 de 2004, por el que
se adoptd el Reglamento del Aprendices, motivos que sustentan la necesidad de actualizar el reglamento.

Il. AMBITO DE APLICACION Y SUJETO A QUIEN VA DIRIGIDO

Todos los aprendices del Servicio Nacional de Aprendizaje, asi como a los Centros de Formacidn, servidores y
colaboradores de la entidad.

1. VIABILIDAD JURIDICA

1. Andlisis de normas que otorgan
competencia para la expedicion del acto. | Numeral 8 del articulo 3° del Decreto 249 de 2004

2. lLa vigencia de la ley o norma
reglamentada o desarrollada.

3. Disposiciones derogadas, subrogadas, | Se deroga:
modificadas, adicionadas o sustituidas,
estos efectos se producen con la | Acuerdo 7 del 30 de abril de 2012 y el Acuerdo 04 de 2014.
expedicion respectivo acto.

4. Revision y andlisis de decisiones
judiciales de los 6rganos de cierre de cada

N/A
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jurisdiccion que pudieran tener impacto o
ser relevantes para la expedicion del acto.

5. Otras circunstancias juridicas | N/A
relevantes para la expedicidén del acto.

IV. IMPACTO ECONOMICO DE LA DECISION

NO APLICA

V. DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL

NO APLICA

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

NO APLICA

VIl. CONSULTAS y PUBLICIDAD

1.Consulta previa: EL proyecto de Acuerdo de Reglamento al Aprendiz, requiere la consulta previa por parte
de la comunidad del Sena, con relacién al impacto

2. Publicidad: 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 texto del presente acto
administrativo se publicé en la pagina web del SENA para comentarios del publico, entre el . Las
observaciones y sugerencias recibidas fueron debidamente analizadas e incorporadas de acuerdo con su
pertinencia.

VIIl. ASPECTOS ADICIONALES RELEVANTES

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

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

El reglamento al Aprendiz es

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

En el periodo del 2016 al 2018 al interior del SENA se realizaron mesas preliminares de trabajo para abordar
el reglamento del Aprendiz y presentar una propuesta de actualizacion. En el mes de julio de 2019 se realizo
socializacién de la propuesta de reglamento en la cumbre de representantes de los aprendices (128 aprendices
a nivel nacional, de los cuales 117 de la modalidad presencial y 11 de la modalidad virtual) en la que se recibio
retroalimentacién por parte de los asistentes. Entre los meses de agosto y septiembre de 2019 se publicé en
la pagina web de la entidad la propuesta de reglamento del Aprendiz SENA. Se recibieron 844 observaciones
de 23 regionales, 40 centros de formacién, un sindicato y profesionales de la Direccion de Formacion
Profesional.

De las cuales 42 no aplican, 397 No proceden, 360 proceden y 45 procedieron parcialmente, como se
identifican en el Excel anexo.
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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 evaluacién por categorias, posterior al vencimiento de
participacion ciudadana se publica en la seccion de transparencia y acceso a la informaciéon se publica en la
pagina web del SENAel de de 2022

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
https://nam10.safelinks.protection.outlook.com/?url=http%3A%2F%2Fwww.sena.edu.co%2Fes-
co%2Ftransparencia%2FProyectoNorma%2Finforme global-
observaciones recibidas proyecto reglamentol aprendiz sena.pdf&amp;data=04%7C01%7Clevalencia%40
sena.edu.co%7C3bd955163adc4e4ed0ba08d8986842db%7Ccbc2¢3812f2e4d9391d1506c9316ace7%7C0%7C
1%7C637426921277172014%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJWIjoiMC4wLjAwMDAILCJQljoiV2IluMzIiLCJB
Til6lk1haWwiLCIXVCI6Mn0%3D%7C2000&amp;sdata=N%2BZSm7xX8g0GJud3fIv%2BInb4bV3F6017znMjnN
Nyeh8%3D&amp;reserved=0

reglamento al aprendiz soportes para juridica - OneDrive (sharepoint.com)

Edgar/Adrian Zambrano
Director (e)/de Formacidon Profesional

Vo. Bo. Lily Jara Rubiano, Coordinadora del Grupo de Bienestar al Aprendiz y Atencion al Egresado de la
Direccién de Formacién Profesional = CEddmenm T s =

Proyectd: Johanna Andrea Sandoval Lorgia - Contratista del Grupo de Bienestar al Aprendiz y Atencion al
Egresado de la Direcciéon de Formacion Profesional e 5

Reviso Sergio Galeano, Contratista del Grupo de Profesional Bienestar al Aprendiz de la Direccién de

Formacion Profesional @AE

Revisé Maria Fernanda Silva C. Contratista Grupo de Gestion Estratégica y Administrativa de la Direccién de
Formacién Profesional 47S¢€
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Por el cual se adopta el Reglamento del Aprendiz SENA

EL CONSEJO DIRECTIVO NACIONAL DEL SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE
SENA

En ejercicio de las facultades legales y en especial las que le confiere el numeral 8° del
articulo 3° del Decreto 249 de 2004, y

CONSIDERANDO:

Que la Constitucion 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 ubicacion laboral de las personas en edad de trabajar y garantizar a los
minusvalidos el derecho a un trabajo acorde con sus condiciones de salud”.

Que la Constitucion Politica en su articulo 67 establece que la “educacién es un derecho de la
persona y un servicio publico que tiene una funcién social; con ella se busca el acceso al
conocimiento, a la ciencia, a la técnica, y a los demas 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
practica del trabajo y la recreacién, para el mejoramiento cultural, cientifico, tecnoldgico y para
la proteccion del ambiente”.

Que la Ley 115 de 1994 en su articulo 1° sefiala que la "educacion es un proceso de formacién
permanente, personal, cultural y social que se fundamenta en una concepcién integral de la
persona humana, de su dignidad, de sus derechos y sus deberes”, y su articulo 5° precisa que
la educacion tiene, entre otros fines: “la formacion en el respeto a la vida y a los demas derechos
humanos, a la paz, a los principios democraticos, de convivencia, pluralismo, justicia, solidaridad
y equidad, asi como en el gjercicio de la tolerancia y de la libertad”.

Que la Ley 119 de 1994 en su articulo 2° establece la misién del SENA, indicando que “esta
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 incorporacién y el desarrollo de las personas en actividades productivas que
contribuyan al desarrollo social, econémico y tecnoldgico del pais”.

Que la Ley 119 de 1994 en su articulo 3°, define los objetivos del SENA, entre los cuales esta
“Actualizar, en forma permanente, los procesos y la infraestructura pedagégica, tecnoldgica y
administrativa para responder con eficiencia y calidad a los cambios y exigencias de la demanda
de formacién profesional integral”.

Que la Ley 119 en el articulo 4°, numeral 1°, contempla como funcién del SENA “impulsar la
promocidn 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 ecologicos”.
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Que el Decreto 249 de 2004 en el articulo 3°, numeral 8°, sefiala que es funcién 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 comprenderéa sus derechos, deberes,
reglas de permanencia y el régimen sancionatorio”

Que el Estatuto de la Formacion Profesional del SENA, adoptado por el Consejo Directivo
Nacional del SENA mediante Acuerdo 8° de 1997, en su numeral 1.1, define la formacion
profesional integral como “un proceso educativo tedrico-practico de caracter 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 Formacion Profesional del SENA en el numeral 3.4.2. al referirse al ambiente
educativo dispone en su parte final: “El ambiente educativo considera el bienestar institucional,
como condicién 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 007 de 2012, modificado en

el Capitulo XI por el Acuerdo 002 de 2014, adopto el Reglamento del Aprendiz.

Que el Reglamento del Aprendiz lleva diez (10) afios de vigencia, tiempo durante el cual 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.

Que dentro de las razones de conveniencia es pertinente destacar que el reglamento para los
aprendices busca impartir lineamientos de gestion interna administrativa, garantizar el debido
proceso, asi como los derechos para todos los aprendices, responder a la politica de atencion
con enfoque diferencial y pluralista, 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 Educacién Nacional - MEN. (Registro calificado), acatar la necesidad de
establecer normas que regulen los comportamientos en ambientes de formacion presencial,
virtual, dual, a distancia u otras, alinear la gestion de registros y solicitudes de los aprendices con
la politica Anti-tramites-Gestién - eficiente-servicio al ciudadano y permitir al Sena la capacidad
de gestion normativa ante los cambios emergentes a los que se enfrenta la entidad.

Que, en sintesis, tanto la realidad administrativa publica, el contexto institucional y la nueva
generacién de aprendices que reciben formacién en el SENA son realidades con enfoques
diferentes a lo previsto en el Acuerdo 007 de 2012 por el que se adopté el Reglamento del
Aprendiz, motivos que sustentan la necesidad de actualizar el reglamento.
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Que de acuerdo con lo dispuesto en la Ley 1437 de 2011, articulo 8°, numeral 8, se publicé el
proyecto de Reglamento del Aprendiz en la pagina web del SENA, del () de al () de de 20, término
durante el cual se recibieron observaciones y/o comentarios que fueron analizados e
incorporados con los ajustes en el reglamento.

En virtud de lo anterior,

ACUERDA:

ARTICULO 1°. Adoptar mediante el documento anexo, que forma parte integral de este Acuerdo,
el Reglamento del Aprendiz Sena, el cual se aplica a todas las personas matriculadas en los
programas de formacion profesional del SENA, en sus diferentes modalidades, quienes durante
el tiempo que desarrollen su formacion, se denominan Aprendices, independientemente del tipo
de formacion elegido.

ARTICULO 2°. El presente acuerdo rige a partir de la fecha de su publicacion en el Diario Oficial
y deroga las disposiciones que le sean contrarias, en especial el Acuerdo 7 de 2012. Para efectos
del articulo 8° de la Ley 1437 de 2001 publiquese en la pagina web del SENA.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Bogot4, D.C. a los

ANGEL CUSTODIO CABRERA BAEZ VERONICA PONCE VALLEJO
Ministro del Trabajo Secretaria General del Sena
Presidente Consejo Directivo Secretaria del Consejo Directivo

Vobo. Oscar Julian Castafio Barreto, Director Juridico del SENA.

Revis6: Gloria Acosta Coordinadora Grupo de Conceptos Juridicos y Produccién Normativa.

Revis6: Janeth Adriana Marino Cepeda, Coordinadora Grupo de Administracién Educativa.

Revis6: Emilia Aguirre Leguizamo, Coordinadora Grupo de Gestién Curricular.

Revis6: Claudia Patricia Forero Coordinador Grupo de Ejecucién de la Formacion Presencial y a distancia.
Revis6: Nancy Bricefio Moreno, Coordinadora Grupo SENNOVA.

Revis6: Edgar Adrian Zambrano Tamayo, Coordinador Grupo de Aseguramiento de la Calidad.

Revis6: Hellman Yesid Rusinque Gamboa, Coordinador Grupo de Ejecucién de la Formacion Virtual.
Revis6: Adriana Pefialosa Angarita, Coordinadora Grupo de Gestion Estratégica y Administrativa de la Formacion.
Vobo. Maria Fernanda Silva Coronado - Contratista Direccion de Formacion Profesional

Proyecté: Lily Johanna Jara Rubiano, Coordinadora Grupo de Bienestar al Aprendiz y Atencién al Egresado.
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Este reglamento aplica para el Aprendiz SENA durante todo su proceso formativo; en todas las
sedes, jornadas, niveles, modalidades y tipos de formacién, incluidas las realizadas en el marco
de convenios y alianzas. Se extiende a los lugares y actividades en los que el aprendiz se
encuentre en representacion de la institucion o mientras porta el uniforme del programa o
prendas con la imagen institucional.

CAPITULO | DERECHOS DEL APRENDIZ

Articulo 1. Derechos del aprendiz SENA. Conforme a lo establecido por el ordenamiento
juridico nacional, el SENA tiene el deber de ofrecer una formacidn integral al aprendiz que
comprenda no solo el acceso sino la implementacién de procesos didacticos y pedagdgicos, que
aseguren la formacidn con calidad acorde la exigencia de la sociedad y mercado laboral.Es asi
como la formacidn que se ofrece debe favorecer el pleno desarrollo de la personalidad del
aprendiz, fortaleciendo la formacion de valores ético-morales, ciudadanos y de los saberes
culturales, cientificos y técnicos, aplicados a las expectativas de vida que estos tengan, ademas
de su papel activo en la sociedad.

Por lo anterior, el SENA garantiza de forma continua e ininterrumpida los derechos de los
aprendices, estableciendo un catdlogo que garantice el pleno desarrollo e implementacion de
estos.

En linea con esta definicion y de los derechos consagrados en la Constitucién Politica de
Colombia, el aprendiz SENA tiene derecho a:

1.Ser acreditado como aprendiz del SENA, cuando este se encuentre debidamente
matriculado, ante dependencias internas de la entidad y externas cuando sea requerido.

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

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

4.Recibir al iniciar el proceso de formacién, orientacién sobre la organizacién vy
funcionamiento del SENA, de la regional, el centro de formacién profesional integral y para
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presentarse a un nuevo programa de formaciéon laboral y tecnoldgico, el egresado debera
esperar por lo menos seis (6) meses, contados a partir de la fecha de la certificacion.

5.Recibir formacién profesional integral con calidad, contando con la competencia humana
y técnica de los instructores; su acompafiamiento en el desarrollo de las etapas lectiva y
productiva, la calidad de los ambientes formativos adecuados y equipados con insumos,
herramientas y materiales de formacién acorde con el tipo de programa a desarrollar, segln lo
dispuesto por los procedimientos institucionales.

6.Disponer de los recursos requeridos para el proceso formativo de acuerdo con la
modalidad del programa de formacidn, utilizando las instalaciones y ambientes deformacién en
los centro de formacion profesional integral o de otros donde se desarrolle el respectivo programa.

7.Disponer, a través del ambiente virtual de aprendizaje, de los recursos requeridos para el
desarrollo de la formacién en programas de modalidad virtual y a distancia.

8.Recibir oportunamente del Centro de formacidn profesional integral los elementos de
proteccién personal requeridos para la ejecuciéon de actividades propias del programa de
formacidn que asi lo requiera, para la proteccién de su integridad, en los ambientes de
formacidn del SENA o de otras entidades y lugares donde se desarrolle.

9.Acceder a los servicios de bienestar al aprendiz SENA, orientados a garantizar la formacién
integral, atendiendo la reglamentacion que se expida por parte del SENA.

10. Recibir orientaciéon académica y actitudinal que estimule el desarrollo personal y
promueva la convivencia social.

11. Ser reconocido como aprendiz en el marco de las politicas de atencidn a poblacién con
discapacidad y atencién con enfoque pluralista y diferencial que le posibiliten la participacion,
progreso y permanencia en su proceso formativo.

12. El debido proceso en las diferentes etapas de la formacidén, asi como en los procesos
administrativos y disciplinarios haciendo uso en todo momento del derecho de defensa y
contradiccion.

13. Ser escuchado y atender sus peticiones respetuosas de manera oportuna, por parte de
los directivos, instructores y personal administrativo en sus diferentes instancias, ante las
dificultades que se puedan presentar en su proceso de formacion.

14. Recibir orientacidn para denunciar ante las autoridades competentes, por parte del
centro de formacion profesional integral ante propuestas, actos inmorales o actuaciones que
afecten su integridad parte de cualquier miembro de la comunidad educativa.

15. Participar objetivamente en el mejoramiento continuo del programa a través de los
procesos institucionales de aseguramiento de la calidad de la formacidn profesional integral.

16. Ser evaluado objetiva e integralmente, con base en los criterios de evaluacion, los
resultados de aprendizaje, la ruta formativa de su programa y el plan de trabajo o cronograma
de actividades segin la modalidad de formacién que corresponda en el marco de los
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procedimientos institucionales y conocer el resultado de la evaluacion dentro de los ocho (8)
dias habiles siguientes a la entrega de las evidencias.

17. Ser notificado en debida forma de los tramites académicos y administrativos solicitados
o0 sanciones cuando estas ocurran.

18. Solicitar la revision de las evaluaciones del proceso de formacion profesional integral, si
considera que el resultado no es objetivo, debera acogerse al procedimiento establecido en el
presente Reglamento.

19. Recibir informacién acerca de las diferentes opciones para desarrollar la etapa
productiva cuando aplique.

20. 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.

21. Presentar las evaluaciones de manera extempordnea y demas actividades de formacion,

cuando acredite justificacion de su inasistencia por salud, calamidad familiar, fuerza mayor y
caso fortuito.

22. Obtener la certificacién o titulo del programa de formacidn correspondiente, una vez
haya aprobado en forma satisfactoria todos los resultados de aprendizaje y demds requisitos
institucionales y aquellos definidos por las normas nacionales.

23. Postularse y votar para las elecciones de representantes de los aprendices y voceros en

las diferentes instancias de acuerdo con los requisitos y el procedimiento establecido por el
SENA.

24. Solicitar reconocimiento de aprendizajes previos de acuerdo con la normatividad
vigente que lo regule.

25. Derecho a postularse a las convocatorias realizadas por la entidad para acceder a los
estimulos y apoyos socioecondmicos de acuerdo con la normatividad y procedimiento vigente.

CAPITULO II. ESTIMULOS E INCENTIVOS

Articulo 2. Son beneficios o reconocimientos que se otorgan a los aprendices, para su
permanencia en el proceso formativo y como valoracién de actuaciones meritorias o logros
sobresalientes obtenidos durante su proceso formativo, por ley, convenio o alianzas, los cuales
podran ser:

Reconocimiento a través de mencién de honor o distincion por su desempefio
sobresaliente en el proceso formativo, por el centro de formacidn profesional integral.
Postularse o ser postulado para representar al SENA en diferentes tipos de eventos,
concursos y competencias institucionales internas o externas, de acuerdo con los
lineamientos establecidos por la entidad.
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Postularse o ser postulado, en caso de cumplir con los requisitos establecidos para
realizar intercambios nacionales o internacionales y asi como las certificaciones
internacionales en virtud de la formacién profesional.

Postularse, en caso de cumplir con los requisitos, como monitor de un tema especifico
en el cual demuestre competencia destacada, en el programa de formacién, en la
especialidad y actividades de formacidn que requiera su aporte.

Postularse para recibir apoyos socioecondmicos.

Paragrafo 1. Para la asignacion de los estimulos el aprendiz debera cumplir con los requisitos y
procedimientos que se establezcan por parte de la entidad para cada uno de ellos.

Paragrafo 2. La suspensidn o pérdida de los estimulos o incentivos debe estar mediada por el debido
proceso y si estos fueron asignados mediante Resolucién, se debe expedir la suspensidn o cancelacién
por el mismo acto administrativo.

CAPITULO lII. DEBERES DEL APRENDIZ

Articulo 3. Deberes del aprendiz SENA. Se entiende por deber, la obligacién legal, social o
moral que compromete a la persona a cumplir con determinada actuacién, 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 lainstitucion.

Ademas de los consagrados en la Constitucién y las leyes colombianas, el aprendiz SENA es
responsable de cumplir con los siguientes deberes, obligaciones y responsabilidades:

Suscribir al momento de asentar la matricula, el acta de compromiso como aprendiz
SENA cuando se trate de programas de formacién laboral o tecnoldgica.

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

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, companerismoy solidaridad con

la totalidad de los integrantes de la comunidad educativa y expresandose con respeto,
GD-F-010 V04 Pag#10




ACUERDO No. DE 2022

N

Por el cual se adopta el Reglamento del Aprendiz SENA

cultura y educacidn, en forma directa, a través de medios, canales o espacios internos o
externos que le facilita la entidad.

Actualizar de oficio (aprendiz) o a solicitud de parte (el SENA), la informacion reportada en
los aplicativos del SENA en los que se adelanten tramites para aprendices, de acuerdo con
la normatividad vigente.

Registrar y mantener actualizada la informacion reportada en los aplicativos del SENA en
los que se adelanten tramites para aprendices, de acuerdo con la normatividad vigente.
Asistir con puntualidad a todas las actividades propias del proceso de formacion vy
participar activamente en las actividades en la plataforma de aprendizaje institucional
respetando las fechas establecidas.

Cumplir con todas las acciones orientadas al logro de los resultados de aprendizaje, segln
el cronograma de actividades previsto.

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

Participar activamente en procesos de autoevaluaciéon de la calidad de la formacién.

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

. Cumplir con la reglamentacién y directrices que se emitan para su participacidon en
actividades programadas por el SENA o en las que la represente, como salidas técnicas,
intercambios de aprendices a nivel nacional e internacional, asi como en las demds de
caracter ludico- pedagdgico.

. Cumplir el procedimiento establecido para solicitar tramites académicos y administrativos
(Traslados, Aplazamiento, Retiro voluntario y Reintegro) que presente durante su proceso
formativo.

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

. Participar en las reuniones que programe el centro de formacidn profesional integral para
seguimiento a las actividades desarrolladas durante el desarrollo de sus etapas formativas
(lectiva y productiva). La no asistencia a estas reuniones debe justificarse mediante excusa
comprobable.

. Respetar los derechos de autor en los materiales, trabajos, proyectos y demas documentos
entregados.

. Recibir al iniciar el proceso de formacidon orientacién sobre la organizacion y
funcionamiento del SENA, de la regional, del centro de formacién profesional integral y
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para presentarse a un nuevo programa laboral o tecnoldgico, el egresado deberd esperar
por lo menos seis (6) meses contados a partir de la fecha de certificacion.

. Realizar personalmente las evaluaciones, investigaciones, actividades y practicas de
formacidn, 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.

. 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 conservacidon del ambiente sano,
apoyando o colaborando en las acciones que adelante el centro de formacién profesional
integral para su proteccidn, conservacién y buen uso.

. Usar apropiadamente y promover el uso de los elementos de proteccidn personal que
correspondan a la ejecucién 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.

. Cumplir con la reglamentacidn y directrices que se emitan por el SENA para la realizacion
de la etapa productiva.

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

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

. Portar el uniforme establecido por el centro de formacién profesional integral excepto
cuando en el desarrollo de la etapa productiva, la empresa patrocinadora exija lo
contrario.

. Ingresar a las plataformas virtuales institucionales, debidamente identificado con el tipo y
numero de identificacién vigente y contrasefia de acceso, los cuales son de uso
intransferible. El uso de esta informacién es de su competencia y asumira la
responsabilidad frente al marco normativo vigente.

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

. Informar al instructor, coordinador, directivo o personal de apoyo, cualquier irregularidad
gue comprometa el buen nombre y normal marcha del centro de formacién profesional
integral o de la entidad, sus ambientes y medios de formacién y de lacomunidad formativa,
o que considere sospechosa dentro de la Institucién y en los ambientes de aprendizaje,
permitiendo una actuacidn oportuna, preventiva o correctiva.

. 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
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la comunidad educativa, como impedir el acceso a funcionarios y aprendices a los centros
de formacién profesional integral y demas instalaciones fisicas y virtuales del SENA.

. Informar de manera oportuna al centro de formacién profesional integral, las condiciones
de afectacion a la salud que comprometan su integridad o la de la comunidad SENA, o
interfieran en la ejecucidn de su proceso de formacién.

. Asumir con compromiso las responsabilidades recibidas y mdas aun si son de
representacion de su grupo (ficha), del centro de formacién profesional integral, de la
regional, o de la misma institucion frente a otras entidades.

30. Hacer entrega oportuna de toda la documentacién requerida para poder ingresar,
formarse y certificarse en el SENA segun programa de formacion.

31. Atender y desarrollar oportunamente las acciones de formacién dentro del marco
temporal definido en este reglamento.

32. Atender el reglamento y demds disposiciones internas de la empresa en la que se
encuentre adelantado su etapa productiva o su formacién dual.

33. Verificar periddicamente en el aplicativo institucional que los juicios de aprendizaje se
encuentren registrados y evaluados.

Paragrafo 1. Para el caso del aprendiz en condicidn de discapacidad, ademas de los deberes

enunciados, debera:

Poner en conocimiento oportunamente al centro de formacién profesional integral sobre
la discapacidad, aportando certificado médico y demds documentos pertinentes, para
proceder ala gestidn de los ajustes razonables que le posibiliten la participacién, progresoy
permanencia en su proceso formativo.

Procurar por el cuidado de su salud y el bienestar de la comunidad, cumpliendo con sus
tratamientos médicos o procesos de rehabilitacion establecidos por las instancias de salud
tratantes.

Hacer participe a la familia, cuidador o red de apoyo en los procesos de acompafiamiento
institucional como apoyo a su proceso formativo siempre y cuando se requiera.

CAPITULO IV. PROHIBICIONES

Articulo 4. Se consideraran prohibiciones para los Aprendices del SENA, las siguientes:

Aportar documentacién o registrar informacién en los sistemas de gestién académica de la
entidad u otro aplicativo institucional que difiera con la realidad, para el ingreso a la
entidad, procesos de certificacion o para obtener cualquier beneficio de esta.

Suplantar identidad durante el proceso de ingreso, de formacidn y certificacién.
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Alterar, adulterar, falsificar o sustraer documentos publicos o privados correspondientes al
SENA o emitidos por ella.

Realizar plagio a fuentes bibliograficas, materiales, trabajos y demas documentos
generados en las actividades formativas, asi como concursos, juegos o competencias de
cualquier caracter.

Utilizar el internet y otras herramientas tecnoldgicas dispuestas por el SENA para su proceso
formativo, para generar, transmitir, publicar o enviar informacién confidencial, de
circulacion restringida, inadecuada, malintencionada, violenta, ilegal, peligrosa,
pornografica, insultos o agresiones u otras que afectan la integridad, la moralidad y
seguridad.

Fumar en el centro de formacidn profesional integral o en los ambientes formativos SENA.

Ingerir, ingresar, comercializar, promocionar o suministrar bebidas alcohdlicas, tabaco o
cualquier otro tipo de sustancias psicoactivas, dentro de las instalaciones fisicas o virtuales
del SENA o en los ambientes de formacién, como en actividades o eventos que realice la
entidad. Asi mismo ingresar a la entidad en estado que indique alteraciones ocasionadas
por el consumo de estos o cuando utilice cualquier prenda o distintivo fuera de la entidad
que lo identifigue como aprendiz SENA.

Ingresar o portar armas, objetos cortopunzantes, explosivos u otros artefactos que
representen riesgo o puedan ser empleados para atentar contra la vida o la integridad fisica
de las personas, en el Centro de formacion profesional integral o en los ambientes
formativos SENA, para destruir o deteriorar la planta fisica o los bienes de la entidad o de
las instituciones con las cuales se adelanten actividades de aprendizaje, culturales,
recreativas, deportivas y sociales, entre otras. 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 formacidn profesional integral.

Utilizar el nombre del SENA, las instalaciones fisicas o virtuales, el internet y nuevas
tecnologias, para actividades particulares o con animo de lucro, exceptuando aquellas que
sean parte de proyectos productivos aprobados por la instancia competente.

. 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 contra la Institucion.

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

. Obstaculizar el ingreso a los centros de formacion profesional integral, ambientes de
formacion y demas lugares dispuestos por el SENA o perturbar el desarrollo normal de las
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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.

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

. Todo acto que sabotaje, perturbacion que impida las actividades de formaciodn,
administrativas y de bienestar que se realicen en la entidad o en los sitios donde se le
represente.

. Ingresar o salir de cualquier instalacién del centro de formacidn profesional integral o de la
entidad donde se desarrolle la formacidn, por sitios diferentes a la porteria, saltando muros,
cercas o violentando puertas, ventanas y cerraduras.

. Elaborar escritos o mensajes satiricos, dibujar o escribir sobre cualquier superficie, objeto o
mueble de las instalaciones fisicas o virtuales donde se desarrollan programas de
formacidn; o pegar avisos, carteles, pancartas o andlogos en sitios no autorizados; En los
lugares autorizados para informacidn institucional no podran ser utilizados para publicar
mensajes que se constituyan en hostigamiento, acoso, bullying, mobying u otro acto
discriminatorio dirigido a integrantes de la comunidad educativa.

. 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.

. Discriminar a cualquier miembro de la comunidad SENA por condicién de raza, sexo,
nacionalidad, origen étnico, lengua, religién, identidad de género, orientacién sexual,
religion, situacidn econdmica, discapacidad, o preferencias politicas.

. Incumplir el reglamento o la normatividad adoptada por la empresa en la que se encuentra
adelantando su etapa productiva o su formacion dual o bajo otra modalidad.

CAPITULO V. INGRESO AL SENA

Articulo 5. INGRESO: Las personas que deseen cursar formacion en la entidad deberan tener
en cuenta los siguientes pardmetros:

La oferta de formacién se divulga por los medios de comunicacion que dispone la entidad en
el territorio nacional. La finalidad de esta actividad es brindar informacién oportuna y de
calidad a todos los aspirantes a la formacidn profesional del SENA, contando con horarios
flexibles de consulta e inscripcion a través del “Portal de Oferta Educativa SENA”, esto en
funcién de los requerimientos, posibilidades y lugares de acceso de los usuarios.

La edad minima de ingreso a la formacién del SENA serd la establecida en los procedimientos
institucionales de acuerdo con la normatividad vigente; en todo caso se aplicara la edad
minima que se establezca como requisito en el disefio curricular del programa de formacién
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respectivo. Para aquellos aprendices menores de edad que accedan, reciban y desarrollen la
formacion profesional integral segin 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 firmar su asentimiento, incluyéndolo en la
documentaciéon para legalizar la matricula. A través de este documento, los padres de
familia, acudientes o apoderados expresan su autorizacidn para que el aprendiz adelante la
formacidn profesional en el SENA, ademads se comprometen a brindar el acompafiamiento
necesario para que el aprendiz desarrolle con éxito dicha formacion profesional integral y se
hacen responsables de sus actuaciones, asi como sus representantes para efectos
administrativos y legales.

El ingreso de aspirantes a la Formacidn Profesional en el Servicio Nacional de aprendizaje
SENA estd regulado tanto por la normatividad emanada del Gobierno Nacional, el Ministerio
de Trabajo y el Ministerio de Educacion Nacional como por la reglamentacion interna vigente
en la entidad.

El ingreso a los programas de formacion laboral y tecnoldgica de oferta abierta se rige por
los requisitos de ingreso establecidos en el disefio curricular del programa en los tiempos
definidos en el Calendario Académico y de Labores expedido mediante Resolucion. El
ingreso a programas de formacién complementaria se rige por los requisitos descritos en el
disefio curricular del programa correspondiente, las inscripciones estan disponibles durante
todo el afio teniendo en cuenta las necesidades del sector productivo, la capacidad de los
centros de formacién profesional integral y la demanda de cada uno de los cursos, por lo
tanto se debe consultar su disponibilidad en el portal de la oferta.

El proceso de registro e inscripcion los realiza el aspirante directamente en el aplicativo
adoptado para la gestién académica administrativa, pero en aquellas poblaciones con
caracteristicas especiales o zonas de dificil acceso, el subdirector del centro de formacion
profesional integral proveera con su equipo de trabajo, el registro y la inscripcion de los
aspirantes en el aplicativo dentro de las fechas establecidas en el cronograma de la
convocatoria.

La inscripcién en los programas de formacién que la entidad oferta es responsabilidad del
aspirante.

7. El SENA a través de los centros de formacion profesional integral se encargara de
realizar de manera correcta en el aplicativo de gestion académico administrativo de la entidad,
el registro e inscripcidon de aspirantes, sélo cuando existan limitantes confirmadas de acceso a
la tecnologia o cuando se presenten aspirantes con discapacidad que hayan solicitado apoyo.

8. Elaspirante podra escoger otro programa de formacién del mismo nivel como segunda
opcién en algunos programas y aplica solamente en convocatorias de oferta abierta de
formacidn laboral o tecnoldgica cuando el sistema de informacién se lo sugiera de acuerdo con
la disponibilidad de este.
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9. Todo aspirante deberd previamente cumplir con el procedimiento de ingreso y la guia
de ingreso definida por la entidad (registro, inscripcidon, seleccion y matricula) en su
normatividad interna y los procesos de gestion, segun los tipos de oferta, las dreas y los niveles
de formacidn, que aseguren la transparencia y accesibilidad en condiciones de equidad.

10. El ingreso y matricula de personas extranjeras estard regulado por la normatividad y
disposiciones vigentes emitidas por el Gobierno Nacional; 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 cumpla con los requisitos de ingreso de cada programa de
formacién. Podrd ser matriculado siempre y cuando su documento de identificacion se
encuentre vigente durante todo el proceso de formacién, garantizando, en la formacidn laboral
o tecnoldgica, el cumplimiento de las etapas lectiva y productiva.

Paragrafo: Si el aprendiz ciudadano extranjero residente dentro del territorio colombiano en
cualquier etapa de su proceso formativo o antes de su certificacidn pierde su estatus migratorio,
por sanciéon administrativa o no renovacion del documento expedido por la autoridad
migratoria, perderd la condicidn de aprendiz.

ARTICULO 6. Registro. Es el procedimiento mediante el cual el aspirante ingresa la relacion de
sus datos personales, de contacto y pais de residencia en el sistema de gestién académico
administrativo bajo su responsabilidad aceptando las politicas de seguridad y confidencialidad,
para lo cual debe tener presente:

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

2. El registro debe realizarse con el documento de identificacidn vigente.

3. Cuando el usuario cambie algun dato bdsico de su registro, se compromete a
actualizarlo modificando los datos correspondientes, tales como: tipo de documento, numero
de documento, cambio de nombres o apellidos, datos de contacto, historial académico o
historial laboral.

Paragrafo 1. Un aspirante debe tener un unico registro en el sistema de gestién académico
administrativo, debidamente actualizado, cualquier otro registro del aprendiz en el sistema sera
invalidado por el administrador del sistema, por tratarse de datos inconsistentes. Es
responsabilidad del aprendiz gestionar con el centro de formacién profesional integral la
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actualizacidn de su registro y aportar los documentos idéneos y reconocidos legalmente. Si el
usuario esta registrado con tipo de documento tarjeta de identidad no debera realizar un nuevo
registro cuando cuente con su cédula de ciudadania sino actualizarlo en el sistema de gestidn
académico administrativo.

Paragrafo 2. Con el registro de datos basicos y la aceptacidén de la politica de seguridad y
confidencialidad, el usuario o aspirante o su representante legal cuando aplique, autoriza y da
el consentimiento para el tratamiento de datos personales manifestando de manera libre,
previa, clara, expresa, voluntaria y debidamente informada, permitiendo a la entidad recolectar,
recaudar, almacenar, usar, procesar, compilar, intercambiar con otras entidades Publicas, dar
tratamiento, actualizar y disponer de los datos que sean suministrados y que se incorporen en
las bases de datos institucionales. Esta informacidn es y serd utilizada en el desarrollo de las
funciones propias de la entidad.

Paragrafo 3. Al realizar el registro en el aplicativo de la entidad, los aspirantes en condicidn de
discapacidad (visual, auditiva, fisica o intelectual, sordoceguera, psicosocial y multiple),
informaran su condicién. Esta informacién sera utilizada por los funcionarios de ingreso en cada
centro de formacién profesional integral, para prever el alistamiento de los recursos necesarios
con el fin de brindar el apoyo requerido por estos aspirantes.

Articulo 7. Inscripcién. Es el acto mediante el cual una persona manifiesta su interés en
formarse en un programa del SENA, en cualquiera de sus centros de formacién profesional
integral.

1. Inscripciones en programas del Subsistema de Formacion para el Trabajo — SFT (certificada)
y Formacion Laboral (certificada) y Tecnoldgica (Titulada), en cualquiera de sus centros de
formacién profesional integral.

Los requisitos que debe realizar el aspirante son:

Haber realizado el registro de sus datos bdasicos en el sistema de gestién académico
administrativo del SENA y contar con usuario y contrasefia.
Si el aspirante es menor de edad, segun la regulacidon colombiana, los padres o acudientes,
representante legal o tutor deberan de autorizar el tratamiento de datos personales, en el
formato establecido por el SENA y gestionara la firma en respectivo documento.
Los menores emancipados deberdn de presentar los documentos legales exigidos por la ley
colombiana.
El aspirante debe consultar en el sistema de gestidon académico-administrativo la informacion
de la inscripcién.
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e. Diligenciar el formulario de inscripcion en el sistema de gestion académico administrativo.

f.  Cumplir con los requisitos minimos de ingreso exigidos en cada programa de formacion.
Paragrafo 1. El aspirante a la formacion profesional del SENA, en las modalidades presencial,
virtual, a distancia y dual, no podrd inscribirse en programas de formacién laboral o tecnolégica
si se encuentra en uno de los siguientes estados:

Si esta previamente inscrito en un programa de formacion laboral o tecnolégico.
Si ha sido citado para presentar las pruebas de seleccion.

Si presentd pruebas de seleccidn y fue seleccionado.

Si se encuentra seleccionado y fue convocado a asentar matricula.

Si tiene alguna de las restricciones segln normatividad interna.

Inscripciones en programa de formacion Complementaria:

Debe haber realizado previamente el registro de sus datos bdsicos en el sistema de gestidon
académico administrativo del SENA y contar con usuario y contrasefia.

El aspirante debe consultar en el sistema de gestion académico-administrativo la
informacién de la inscripcion: los requisitos de ingreso, lugar de ejecucién de acuerdo con
la modalidad (presencial, distancia, virtual o dual entre otras), el horario disponible, el
numero de horas del curso, la descripcidén general del curso.

Diligenciar el formulario de inscripcion en el sistema de gestidon académico-administrativo.
Cumplir con los requisitos minimos de ingreso exigidos en cada programa de formacion.

Paragrafo 2. Para la formacién complementaria presencial, los cursos se iniciardn cuando se
haya completado el cupo establecido para el programa de formacién en el centro de formacién
profesional integral profesional, e iniciaran los aspirantes seleccionados dependiendo de la
disponibilidad de ambientes y del recurso humano del SENA.

Articulo 8. Seleccion. Es el proceso por medio del cual se verifica el conocimiento, aptitudes y
actitudes a los aspirantes de acuerdo con lo establecido en el perfil de ingreso de cada programa
de formacidon y permite elegir a aquellos que lo cumplen, mediante la aplicacién de pruebas
programadas por la entidad.
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La participacién en las pruebas de seleccidon supondrd el consentimiento de la prueba, la
autorizacion para las citaciones o notificaciones y la cesion al SENA, de los datos procedentes
del centro de formacion profesional integral profesional, para el cual el aspirante haya
presentado las pruebas de seleccidn, en los términos establecidos en la legislacion sobre
proteccidn de datos.

Las pruebas son de uso exclusivo y dominio institucional y se prohibe a los aspirantes su copia
parcial o total y reproduccion 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.

Paragrafo. El Sena debera facilitar el proceso de seleccién para las personas en condicion de
discapacidad.

Articulo 9. Matricula: Es la formalizacién del ingreso de aspirantes seleccionados mediante el
asentamiento y la legalizacién de la matricula en el sistema de gestion académico
administrativo, previo el cumplimiento de los requisitos de ingreso establecidos en el respectivo
disefio curricular y el diligenciamiento y firma del compromiso del aprendiz para la formacidn
oferte el Sena. El aspirante adquiere o renueva su calidad de aprendiz, y asume el compromiso
de cumplir con los requisitos, aceptar el reglamento del aprendiz y acepta el deber de conocerlo
y aplicarlo. El aspirante debera de cumplir con los requisitos de ingreso y hacer entrega de
todos los documentos requeridos para asentar matricula.

El centro de formacidn profesional integral no permitira la participacion en actividades de
formacidn académica a los aspirantes que no hayan realizado el asentamiento de la matricula.

Paragrafo: El SENA no guarda ni reserva cupos a ningun tipo de poblacion.

Articulo 10. Registro académico. Se considera registro académico el procedimiento que
protocoliza las acciones académicas y disciplinarias del aprendiz SENA y actualiza su gestién
académica durante el proceso de formacion.
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CAPITULO VI. TRAMITES ACADEMICOS Y ADMINISTRATIVOS

Los tramites académicos y administrativos de los que trata este reglamento son aquellas
gestiones que los aprendices adelantan durante la matricula, la gestion de novedades durante
el proceso de formacion y para la certificacion, a fin de realizar solicitudes de traslado,
aplazamiento, reintegro y retiro voluntario.

Articulo 11. Tramite de las novedades académicas y administrativas. Las novedades en
tramites académicos y administrativos que requiera hacer el aprendiz durante su proceso de
formacidn, ante la entidad, tienen el siguiente proceso:

Registrar la solicitud de novedad en el sistema de gestiéon académica administrativa.
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 profesional
integral.

El centro de formacidn profesional integral analiza la solicitud, con el fin de dar respuesta
de estas dentro del término legal establecido y atendiendo la clase de novedad radicada.
El centro de formacidon profesional integral deberd elaborar el acto académico
administrativo, resultado del estudio de la novedad.

Notificar al aprendiz dentro del término legal.

El centro de formacién profesional integral registrara el reporte de novedades en la
plataformainstitucional.

El aprendiz podra ejercer el derecho de contradiccidon interponiendo el recurso
correspondiente ante el director del centro de formacion profesional integral dentro del
plazo establecido en la Ley.

Paragrafo 1. Para los aprendices de ampliacion de cobertura deben radicar su solicitud ante la
Institucion educativa donde desarrollen su formacién profesional integral, para que alli, el
conviniente realice la debida gestion.

Paragrafo 2. Cuando por sus condiciones fisicas o mentales el aprendiz no pueda gestionar por
si mismo novedades, podrd hacerlo uno de sus padres, acudientes, representante legal o tutor,
guienes deben presentar los soportes respectivos. La situacion serd verificada por el
subdirector del centro de formacidn profesional integral.
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Paragrafo 3. Los aprendices que ingresen a la entidad para adelantar su proceso de formacion
acorde al Subsistema de Formacién para el Trabajo — SFT, adelantaran los trdmites de
novedades de acuerdo con los procedimientos que emita la direccién de formacién
profesional integral para tal fin.

Articulo 12. Gestidn de novedades. El aprendiz puede gestionar las siguientes novedades:

1. Traslado. Es la solicitud formal que hace el aprendiz para los programas de formacion
laboral y tecnolégica y del Subsistema de Formacion para el Trabajo, que le permitird la
movilidad de acuerdo con los lineamientos establecidos por la Entidad, para continuar su
proceso de formacién ya sea: en programas de esta area de conocimiento tecnoldgica o de
cualificacion en otro centro de formacidn profesional integral o en el mismo centro.

La solicitud de traslado debe registrarse por el aprendiz en el aplicativo de gestidn académico
administrativo.

La coordinacion académica analiza la viabilidad del traslado y hard la respectiva
recomendacidn a la Subdireccién del Centro; la aceptacion estd supeditada a que:

1. Elgrupoen el cual estda 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
o area de cualificacion al tipo de oferta (de abierta a abierta, o de especial a especial) y en
la similar fase de ejecucion delprograma.
El aprendiz haya realizado como minimo el primer trimestre de su formacion.

Tenga los juicios evaluativos correspondientes aprobados y registrados en el sistema de
gestion académico administrativo.
No tenga sanciones académicas ni disciplinarias vigentes.

Haya disponibilidad de cupo en el programa de formacién al cual se va a trasladar.

Esté a paz y salvo con el centro de formacion profesional integral de origen.

Exista un grupo en el cual se pueda incorporar y que el avance de la formacion sea igual o

mejor del programa de origen.
Paragrafo 1. En caso de traslado, la subdireccién del centro origen remitird la respectiva
solicitud ante la subdireccidn del centro destino, dentro de los tres (3) dias habiles siguientes
a la fecha de la solicitud del aprendiz anexando la comunicacién. Una vez verificada, el centro
destino comunicard al centro origen y al aprendiz la viabilidad o no del traslado, dentro de los
(3) dias habiles siguientes a la recepcién de la solicitud.
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Paragrafo 2. El aprendiz puede solicitar solo un traslado durante su proceso de formacion.

2. Aplazamiento. Es la solicitud formal que hace el aprendiz, en el aplicativo de gestién
académico administrativo para que se le autorice la suspensiéon temporal en el programa de
formacidn en el cual se encuentra matriculado, por razones excepcionales que le impiden
continuar con su proceso de formacion.

No se aceptan solicitudes de aplazamiento, sin que medie justificacién. No aplica para los
programas de formacién cuya duracidon sea menor o igual a cuatro (4) meses.

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

1. Incapacidad médica expedida por la EPS o IPS correspondiente o por medicina ancestral
para comunidades especiales. Este médico ancestral debe tener certificacion de la
autoridad competente, la cual debe reportarse al centro dentro de los tres (3) dias
habiles siguientes a la novedad.

Licencia de maternidad expedida por la EPS o IPS correspondiente o por medicina
ancestral para comunidades especiales.

Calamidad doméstica.

Asuntos judiciales.

Participacion en representacion del SENA o del pais a nivel nacional e internacional, en
actividades académicas, culturales o eventos deportivos. (Cuando el aprendiz se
encuentre en estado en formacion).

Prestacion del servicio militar: De acuerdo con lo establecido en la ley vigente. (La
certificacion de la culminacién de dicho servicio sera el documento valido para soportar
el reingreso del aprendiz a la formacion).

Caso fortuito y fuerza mayor que debera ser revisado con el comité evaluacién vy
seguimiento del centro de formacion.
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El comité de evaluacién y seguimiento analizara los soportes allegados por el aprendiz, si la
situacidn lo amerita, recomendara a la subdireccién del centro de formacion profesional integral la
autorizaciony el tiempo del aplazamiento conforme a la causa solicitada.

Para la atencién de estas solicitudes se aplicard el plazo estipulado por la ley para el tramite
de derecho de peticién.

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 socioeconémicos estos
se suspenden por el mismo periodo de aprobacién del aplazamiento.

Paragrafo 2. Los aprendices en programas de formacién de nivel tecnélogo, no seran
reportados al ICFES para la presentacidon de pruebas de Estado (Saber TyT) o otra prueba o
tramite que exija la ley, mientras estén en periodo de aplazamiento.

Reintegro. Es la solicitud formal que hace el aprendiz, para que se autorice su reintegro al
proceso de formacion en el programa. Dicha solicitud debe registrarse en el sistema de gestidn
académico administrativo, por lo menos tres (3) dias habiles antes de cumplir la fecha fin del
aplazamiento. A partir del estado de avance de la formacion cuando realizé el aplazamiento
se la asignara una nueva ruta de formacion. De no solicitarlo dentro de este término o no

reintegrarse en el plazo establecido, se entiende como causal de desercién.

, s
a

La autorizacién del reintegro se realizara al mismo programa de formacién o a un programa de
similares caracteristicas, corresponda a un grupo en estado “en ejecucién” y que el avance de
este le permita continuar su proceso formativo.

La coordinacidon académica analizard la viabilidad del reintegro y realizard la respectiva
recomendacion a la subdireccion del centro de formacion profesional integral y con base a
esta, actuard en consecuencia:
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a. Recomendar ala subdireccién del centro de formacion profesional integral que lo autorice,
quien registrara la novedad en el sistema de gestién académico administrativo. El aprendiz
debera de verificar el resultado del registro de la novedad por parte del centro de
formacidn profesional integral.

Realizar las acciones necesarias para gestionar el reingreso a un programa de similares
condiciones, de acuerdo con los lineamientos que defina la Direccién de Formacién
Profesional.

4. Retiro de la formacion. Es la solicitud formal que hace el aprendiz de para que se le autorice
el retiro definitivo del programa de formacidn. Dicha solicitud deberd de registrarse en el
sistema de gestién académico-administrativo, de conformidad con lo establecido en este
reglamento en su articulo 11.

5. Paraformacidn de formacién laboral, tecnoldgica o formacién para el trabajo del
Subsistema de Formacién para el Trabajo, la solicitud sera resuelta por el comité de
evaluacién y seguimiento, a fin de analizar 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 respectiva recomendacidon motivada a la Subdireccion del Centro de
formacidn, para que se tome la decisién de autorizar la novedad mediante acto
administrativo.

La solicitud de retiro del programa de formacién laboral y tecnolégica en cualquiera de sus
modalidades, ampliacién de cobertura, articulacién con la educacién media y tecnoacademias
o cualquier otra estrategia; que no cuente con causas justificables, constituira falta grave por
parte del aprendiz, y en consecuencia se registrard la novedad de cancelacién de matricula en
el sistema gestién académico administrativo, previo cumplimiento al debido proceso.

Paragrafo. Una vez se autorice esta novedad, el Centro de formacién profesional integral debe
hacer el registro de esta en el sistema de gestién académico administrativo, con el fin de
aprendiz verifique en este sistema.

Articulo 13. Certificacion. La certificacion es el procedimiento mediante el cual, la entidad hace
el reconocimiento formal de los resultados y competencias de aprendizaje aprobadas por el
aprendiz SENA durante su proceso formativo, para tal fin:

1. El aprendiz es el responsable de verificar y /o actualizar los datos basicos, los datos de
contacto y pais de residencia como también de verificar que se encuentre matriculado y en
estado en formacidn del programa al cual se inscribié en el sistema de gestién académico-
administrativo; esta verificacion es obligatoria y de ella dependera la entrega conforme y
con calidad del respectivo documento académico.
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El aprendiz de formacién para el trabajo del Subsistema de Formacién para el Trabajo,
laboral o tecnoldgica de acuerdo con la modalidad y el nivel formativo debe cumplir con los
requisitos establecidos para titularse o certificarse, de acuerdo con la normatividad
institucional vigente. Para el cumplimiento de estos requisitos, el aprendiz dispone de seis
(6) meses como maximo, para evidenciar el cumplimiento de la totalidad de los requisitos
de certificacion, contados a partir del momento en que aprueba todos los resultados de
aprendizaje, incluido el juicio evaluativo de la etapa productiva, del respectivo programa. Si
el aprendiz no entrega los documentos requeridos para su certificacion en el plazo
establecido, el centro de formacidn profesional integraldeberd registrar en el sistema de
gestion académico administrativo del SENA, la situacion académica de la aprendiz definida
en un plazo no mayor a nueve (9) meses, contados a partir del momento en que aprueba
todos los resultados de aprendizaje, incluido el juicio evaluativo de la etapa productiva, del
respectivo programa.

Paragrafo 1. Los aprendices del programa ampliacion 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
formacidn profesional integral tienen la responsabilidad de gestionar el certificado, previo el
cumplimiento de requisitos o definir la situacién académica del aprendiz y dentro de los términos
establecidos en este reglamento.

Paragrafo 2. Los aprendices de articulacién con la educacidon media deben culminar la ejecucidn
de las etapas lectiva y productiva del programa de formacién SENA, con el Ultimo afio escolar. En
este caso, el instructor correspondiente, evaluara los resultados de aprendizaje en el sistema de
gestion académica administrativa previo al cumplimiento de requisitos. El Centro de formacidn
profesional integral emitira el correspondiente certificado, una vez culminado el proceso.

Paragrafo 3. Para los aprendices de formacion titulada y formacién para el trabajo del Subsistema
de Formacion para el Trabajo que adquieran el estado por certificar y que después de un (1) afio
no hayan culminado el proceso administrativo, el Centro de formaciéon profesional integral
procedera a realizar el tramite de cancelacion.

Articulo 14. Expedicion de documentos académicos. Estos son expedidos por el centro de
formacidon profesional integral sin ningun costo para el aprendiz; los titulos, actas de grado,
constancias de notas y certificados de aprobacion obtenidos a partir del afio 2010 en un
programa de formacién laboral o tecnolégica o en una accién de formacién complementaria se
podran descargar en formato digital directamente de la web de certificacion de la entidad; las
constancias definidas por el SENA podran ser descargadas por el aprendiz directamente del
sistema de gestidon académico administrativa utilizando su usuario y contrasefa.

Paragrafo 1. Reexpedicion de documentos académicos. La reexpedicién de documentos
académicos de formacidn titulada correspondientes a los afios 2000 al 2009 se realizara dando
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cumplimiento a lo contemplado en la normatividad interna. La reexpedicién de documentos
académicos por pérdida, cambio de tipo de documento y deterioro en vigencias anteriores al afio
2000 deben solicitarse directamente en el centro de formacién profesional integral y el costo se
regird segun lo establecido por el SENA. No se reexpiden documentos académicos de formacidn
complementaria y Eventos de Divulgacidn Tecnoldgica para los afios 2009 y anteriores. A peticidn
de los interesados se expedira una constancia que contenga la informacion de la correspondiente
certificacidn, el cual tendrd un costo de acuerdo con la normativa interna.

Articulo 15. Verificacion de documentos académicos SENA para tramites de apostilla. Este
tramite consiste en la solicitud que hace el aprendiz ante el centro de formacién profesional
integral, para que sus documentos académicos sean avalados y lleven firma autorizada vy
registrada en la Cancilleria Colombiana, como procedimiento previo al establecido por el
Ministerio de Relaciones Exteriores. La diligencia de verificacion se hace en documentos
académicos expedidos antes del 15 de septiembre de 2020. Los expedidos desde vy
posteriormente a la fecha antes mencionada no requieren validacion en razén a la
interoperabilidad entre el SENA y la Cancilleria, siempre y cuando la firma mecdnica del
subdirector del centro de formacion profesional integral haya sido debidamente registrada en la
Cancilleria.

Articulo 16. Solicitudes relacionadas con el proceso formacién. El aprendiz podrad presentar
solicitudes durante su proceso formativo, para gestionar sus tramites académicos vy
administrativos a través de los canales institucionales de atencion al ciudadano; dicha
comunicacién debe estar dirigida al subdirector del centro de formacidn profesional integral
donde se encuentra matriculado, indicando su nombre completo, tipo y numero de
identificacion, regional, centro de formacién, programa de formacién, nimero de grupo (ficha)
al que pertenece, la solicitud que requiera atencién 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.

CAPITULO VII. ETAPAS DEL PROCESO DE FORMACION, CUMPLIMIENTO Y
PERMANENCIA.

Articulo 17. Etapas del Proceso de Formacion. El aprendiz SENA, como gestor principal de su proceso
de formacidn debe participar de manera activa y oportuna en las diferentes actividades, presenciales
o virtuales, que conforman la ruta de aprendizaje; cumpliendo con las actividades, criterios y
evidencias de aprendizaje establecidas. Para programas de formacion, la ruta de aprendizaje esta
conformada por la etapa lectiva y la etapa productiva los aprendices SENA deben desarrollary cumplir
las evidencias de aprendizaje, actividades presenciales o virtuales que se establezcan, para confirmar
que son competentes en su ser, saber y hacer.
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1. Etapa lectiva. Es la etapa que se desarrolla segln la estrategia pedagdgica tedrico-practica de la
formacidn profesional integral, con el objetivo de reflexionar sobre la prdactica laboral y desde ésta
hacia la teoria, permitiendo comprender, asimilar y aplicar conocimientos, habilidades, destrezas y
actitudes. Se realiza en ambientes de formacidn reales, simulados, fijos y méviles, tales como: aula,
taller, laboratorios, unidades productivas, campo deportivo y biblioteca, asi como también en los
ambientes virtuales de aprendizaje, empresas y entidades en convenio.

2. Etapa productiva. Es la etapa 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 resolucién
de problemas en contextos reales o simulados, y se desarrolla segin lo establecido en los
procedimientos institucionales.

Las alternativas establecidas para la etapa productiva son las siguientes:

Contrato de aprendizaje.

Vinculo laboral.

Vinculacidn formativa

Proyecto Productivo empresarial.
Proyecto Productivo innovador.
Proyecto Productivo Agroempresarial.
Investigacion Aplicada.

Paragrafo 1. El desarrollo de la etapa productiva de todos los programas ofertados por la
entidad serd definido por el director general a través de Resolucion.

Paragrafo 2. Para caso de los aprendices que desarrollan su programa de formacién dual, se adopta
un esquema de alternancia que integra la etapa lectiva con la etapa productiva.

Articulo 18. Incumplimientos. Se configuran cuando el aprendiz no presenta evidencias de aprendizaje
en las fechas establecidas, no asiste o deja de participar en actividades presenciales o virtuales,
pactadas en la ruta de aprendizaje. Los incumplimientos se catalogan en justificados y no justificados.
Ademas, se constituyen en faltas académicas o disciplinarias segun sea el caso.
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Paragrafo. Para los aprendices de formacion dual u otra los incumplimientos se manejaran
segun normatividad de la empresa co-formadora.

Articulo 19. Incumplimiento justificado. Se configura incumplimiento justificado por alguna de
las siguientes causas con sus respectivos soportes:

Cita o incapacidades médicas.
Citaciones a diligencias electorales o gubernamentales.
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.

Autorizacidn 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 o
deportivas.

Citacion a diligencias judiciales.

Se constituye incumplimientos no programados cuando se presente casos fortuitos o de fuerza
mayor, los cuales se determinan los siguientes:

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.
Calamidad doméstica, para lo cual debe presentar el documento que evidencien situaciones
de fuerza mayor o caso fortuito, expedido por una entidad compentente.

Problemas de seguridad que impidan la aprendiz el traslado al centro de formacién
profesional integral.

Problemas de salud propia o de familiar dependiente del aprendiz.

Urgencias relacionadas con salud o estado de embarazo del aprendiz.

Urgencias de familiar dependiente del aprendiz.

Cualquiera de las causas anteriores debe ser informada por el aprendiz al instructor, a mas
tardar dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a su ocurrencia, acompafiada de los debidos
soportes que la demuestren.

Paragrafo 1. Los casos no contemplados anteriormente que tengan soportes justificables
seran valorados por el comité de evaluacion y seguimiento del respectivo centro de formacion
profesional integral, quien determinard si efectivamente se trata de incumplimiento
justificado o no, segun las condiciones propias del contexto y la situacidon especifica del
aprendiz.
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Paragrafo 2. En los incumplimientos justificados, si las faltas generan que el aprendiz en
formacidn titulada o de la formacion para el trabajo del Subsistema de Formacion para el
Trabajo incumpla con las actividades previstas en la fase del proyecto de formacién que
adelanta, el equipo ejecutor del grupo revisara el caso, para establecer las medidas formativas
correspondientes. En todo caso, el aprendiz puede valorar de acuerdo con su situacidn y puede
solicitar, si solicita el aplazamiento de su formacion.

Articulo 20. Incumplimiento injustificado: Se configura en los siguientes casos:

El aprendiz por si mismos o por un tercero no reporta, ni justifica el incumplimiento ante
el instructor, previamente o dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a su ocurrencia
con las respectivas evidencias.

El aprendiz reporta dentro del tiempo establecido el incumplimiento, pero las causas y
soportes no corresponden a las establecidas en el presente articulo.

Paragrafo: Las inasistencias injustificadas no dan lugar a planes de mejoramiento y se
constituyen en faltas graves.

Articulo 21. Desercion. Se presenta por el abandono de la formacidén por parte del aprendiz, y
se considera como una falta grave, segun las siguientes situaciones:

En la formacidn presencial, excepto la complementaria, acumula tres (3) dias continuos
deinasistencia o cinco (5) dias no continuos de inasistencia, injustificados durante todo
el proceso de formacion.

En la formacion bajo la modalidad virtual en etapa lectiva, se presenta cuando el
aprendiz no asisite a tres (3) citaciones seguidas elevadas por el instructor o por el
responsable del grupo o no ingresa a su ambiente de formacion (plataforma LMS),
durante veinte (20) dias consecutivos, sin previa justificaciéon soportada ante el sistema
de gestion académico-administrativo.

En la formacidn a distancia 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.

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

La desercion para formacion 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.
La desercion para formacion complementaria presencial, tecnoacademias se presentan
cuando el aprendiz no registra cumplimiento justificado del cinco por ciento (5%) de las
horas asignadas para la formacion.

Cuando transcurridos un (1) afo, contados a partir de la fecha de terminacién de la
etapa lectiva del programa, el aprendiz no ha presentado la evidencia al centro de
formacidn profesional integral de |a realizacidn de la etapa productiva o la evidencia de
presentacion de la Prueba Saber TyT y /o otros requisitos que que establezca el
gobierno nacional.

Paragrafo. La desercidn aplica para los aprendices que desarrollan. su formacion por
convenios

Articulo 22. Procedimiento en caso de desercion.

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 formacién del aprendiz con el equipo ejecutor de la ficha del
programa de formacién, reportaran esta situacion al comité de evaluacion y seguimiento,
quienes realizardn una revision al caso para ratificar o solicitar informacién adicional al
instructor o al equipo ejecutor, que le permita confirmar la calificaciéon de la falta grave y
recomendar a la subdireccién del centro de formacion profesional integral la cancelacion de la
formacidn por desercion.

Paragrafo 1. Se garantizara el debido proceso dando cumplimento a lo establecido en el
capitulo de las medidas disciplinarias y sancionatorias.

Paragrafo 2. Para los programas de formacién dual y de formacién para el trabajo del
Subsistema de Formacidn para el Trabajo, el proceso establecerd mediante los lineamientos
gue establezca la Direccidn de Formacién Profesional.
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CAPITULO VIIl. DE LAS MEDIDAS DISCIPLINARIAS Y SANCIONATORIAS

Las medidas disciplinarias y sancionatorias se aplicardn de acuerdo con la tipificacidon de la falta
cometida por el aprendiz

Articulo 23. Faltas. Se consideran faltas las acciones u omisiones que alteran el normal desarrollo
de la formacion, la convivencia en la comunidad educativa, el desempefio académico de sus
compafieros, y que al presentarse originan la necesidad de una medida formativa o
sancionatoria.

Articulo 24. Faltas académicas. Estan relacionadas directamente con las actuaciones u
omisiones del aprendiz con relacién al cumplimiento de los deberes de indole académico. Al
presentarse la falta, se aplican medidas formativas académicas o sancionatorias.

Articulo 25. Faltas disciplinarias. Estdn relacionadas directamente con factores
comportamentales del aprendiz. Se configura la falta disciplinaria cuando el aprendiz incurre
con su actuacién u omisién en una de las prohibiciones antes sefialadas, incumple un deber o se
extralimita en el ejercicio de sus derechos de caracter comportamental.

Articulo 26. Calificacidn de las faltas. Las faltas académicas y disciplinarias pueden calificarse previo
cumplimiento del debido proceso como:

Leves. Se consideran leves, aquellas que no afectan directamente a otros, a los bienes de la
institucion educativa o de cualquier miembro de la comunidad SENA, ni lesionan la honra o el
respeto del otro; vulneran el debido respeto por condiciones fisicas, de raza, origen, filiaciéon
politica, género, orientacién sexual. Generalmente ocurren por descuido, falta de prevision o
anticipacion de consecuencias por parte del aprendiz, pero necesitan ser corregidas para
permitir un proceso adecuado de formacion. En estas situaciones se aplicaran las medidas
formativas.

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 SENA causandole dafo, ademas de las que cuestionan los principios y valores
establecidos por la entidad, la sociedad o ponen en peligro la vida del aprendiz o de algun
miembro de la institucidn; se incluyen las faltas contra el medio ambiente y la salud, asi mismo
seran aquellas actuaciones que realice el aprendiz de cardcter injustificable y que afecten el
proceso formativo.

En estas situaciones se aplicara a medidas sancionatorias de condicionamiento o cancelacion
de lamatricula.
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Gravisimas. Se constituyen gravisimas aquellas faltas que por decision y voluntad de un
aprendiz atentan directamente contra los derechos humanos, la integridad fisica, psicoldgica o
moral de las personas o; conductas penales contempladas en la legislacion colombiana.

Conductas reiteradas o de promocidn para violentar condiciones personales de cualquier
miembro de la comunidad educativa, que se dirigen a menoscabar la honra o intimidad por
condiciones fisicas, de raza, origen, filiacion politica, género, orientacion sexual.

Las faltas gravisimas dan lugar a la cancelacién de matricula.

Articulo 27 Calificacion de la Falta. La calificacidn de las faltas corresponde a las circunstancias
gue hayan sido previstas para su realizacién de acuerdo con deberes y prohibiciones, por
consiguiente, es importante considerar la definicidn de faltas descrita en el articulo 23 de este
reglamento y tener en cuenta los siguientes aspectos:

Reincide en la comisién de las faltas.

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

Ejecuta la falta por motivo de una recompensa o promesa remuneratoria.

La conducta esta inspirada en mdviles de intolerancia y discriminacion.
Emplea en la ejecucién de la falta un medio de cuyo uso pueda resultar de peligrocomun.

Comete la falta aprovechando circunstancias de tiempo, modo, lugar que dificulten la
defensa del ofendido o la identificacién del autor o participe.

Ejecuta la falta con la intencién de hacer dafio.

Articulo 28. Criterios para calificar la falta. Para hacer la calificacion definitiva de la falta en uno
de los tres grados sefialados anteriormente, se tendrdn en cuenta los siguientes criterios:

Dafio(s) causado(s) y sus efectos.
Grado de participacion del aprendiz
Antecedentes académicos y disciplinarios del aprendiz

Haber procurado, por iniciativa propia, resarcir el dafio causado o compensar el perjuicio
causado.

Haber devuelto, restituido o reparado, el bien afectado con la conducta.

Los parametros de calificacion sefalados en este reglamento.
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Articulo 29. Medidas formativas. Las medidas formativas son aquellas acciones que se aplican
al aprendiz SENA cuando se trate de hechos que contrarien en menor grado el orden
académico o disciplinario o el cumplimiento formativo, en el marco de los deberes y
prohibiciones, sin afectar los derechos; o que se adopta con el fin de prevenir su ocurrencia, o
para generar cambios en el desempefo académico, en el comportamiento disciplinario del
aprendiz

Articulo 30. Tipos de medidas formativas. Se aplican distintos tipos de medidas segun el caso:
académicas o disciplinarias.

Articulo 31. 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 y para lograr avances académicos acordes con el
desarrollo del programa de formacion. Son medidas formativas académicas las siguientes:

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 va acompanado de orientaciones académicas escritas basadas en estrategias
pedagdgicas que le permitan al aprendiz superar el resultado de aprendizaje y que debe
ser acatado de inmediata por

Plan de mejoramiento. Es una medida formativa académica para garantizar el logro del o
de los resultados de aprendizaje que no fueron superados, agotados los dos (2) llamados
de atencién académicos realizados previamente al aprendiz. Se traduce en un documento
elaborado por el instructor o el equipo ejecutor, que se firma por el aprendiz y el
coordinador académico, que contiene el o los resultados de aprendizaje que no han sido
superados. El plan de mejoramiento debe incluir las actividades de aprendizaje y las
evidencias de conocimiento, desempefio y producto que debe presentar el aprendiz para
superar los resultados de aprendizaje. Debe ejecutarse en el tiempo que indique el
instructor o el equipo ejecutor, sin que supere el término de veinte (20) dias calendario,
contados a partir de la fecha de suscripcion del plan de mejoramiento y sin que supere la
fecha final de la fase del proyecto. La verificacion de este plan sera responsabilidad de la
coordinacion académica.

Paragrafo 1. El nimero maximo de planes de mejoramiento académico es de uno (1) por fase
del proyecto formativo de la etapa lectiva y uno (1) por etapa productiva.
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Paragrafo 2. Es responsabilidad del instructor o equipo ejecutor hacer acompanamiento al
aprendiz durante el desarrollo de las actividades establecidas en el plan de mejoramiento
académico.

Paragrafo 3. Toda medida formativa académica con sus respectivas evidencias debe
consignarse en el formato que la entidad tiene establecido para el efecto y debe ser archivado
en el portafolio del aprendiz

Paragrafo 4. Cuando el aprendiz no cumple con lo establecido en el plan de mejoramiento, se
lleva a comité de evaluacién y seguimiento quienes definirdn las medidas sancionatorias
aplicar.

Paragrafo 5. En caso de que el aprendiz de formacién complementaria, incluidas las
tecnoacademias, no esté logrando los resultados de aprendizaje del programa, el instructor
permitird realizar actividades para lograr el aprendizaje de acuerdo con el cronograma de
formacion

Articulo 32. Medidas formativas disciplinarias. Son medidas adoptadas por el SENA de
caracter comportamental, actitudinal o social, para propiciar en el aprendiz cambios en su
conducta.

Las medidas formativas disciplinarias son:

Llamado de atencién disciplinario. El aprendiz puede recibir hasta dos (2) llamados de
atencion escritos por parte del instructor o el equipo ejecutor de la formacion, el
profesional de Bienestar, la Coordinacion Académica o la subdireccion del centro de
formacion profesional integral. El primer llamado de atencidon es para realizar
recomendaciones acerca de la ejecucidon de hechos que contrarien en menor grado el
orden académico o disciplinario, sin afectar los deberes, derechos y prohibiciones, o
cuando sea necesario para prevenir la ocurrencia de hechos que vulneren esos deberes,
derechos y prohibiciones. El segundo Ilamado de atencién va acompanado de
recomendaciones de mejoramiento disciplinario, teniendo en cuenta el respeto de los
derechos y el cumplimiento de los deberes y compromisos que deben ser realizados por
el aprendiz Los dos (2) lamados de atencidn escritos se pueden realizar durante un afio.
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Cuando la duracidn de la formacién del aprendiz no supera una vigencia anual, el plazo
sera igual, al plazo de la duracién del programa

Plan de mejoramiento disciplinario. Es una medida formativa disciplinaria concertada
con el aprendiz en la que se consignan los compromisos con este 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. De
la actuacion realizada se dejara un acta es firmada por el aprendiz y el coordinador de
formacidn o coordinador de convenio para el programa de ampliacién de cobertura.

Paragrafo 1. El nimero maximo de planes de mejoramiento disciplinarios son dos: uno (1) en
la etapa lectiva y uno (1) en la etapa productiva.

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

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 el portafolio del aprendiz

Paragrafo 4. Cuando el aprendiz no cumple con lo establecido en el plan de mejoramiento, se
lleva a comité de evaluacidn y seguimiento quienes definiran las medidas sancionatorias
aplicar.

Articulo 33. 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 académico administrativo. La sancidn que se imponga al aprendiz debe ser
proporcional a la gravedad de la falta.

Estas sanciones deben ser registradas en el sistema de gestiéon académico administrativo y en
caso de que el aprendiz tenga contrato de aprendizaje, debe adicionalmente registrarse en el
Sistema de Gestion Virtual de Aprendices.

Las sanciones que pueden imponerse por faltas académicas o disciplinarias son:

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 acto administrativo, el aprendiz perderd durante el tiempo que dure el mismo, los
estimulos e incentivos que esté recibiendo, si los tuviere.
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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
Coordinacidn Académica el informe final del Plan de Mejoramiento y las evidencias para
citar al Comité de evaluacion y seguimiento, que procederad asi:

Si el aprendiz superd el Plan de Mejoramiento, el Comité de evaluacién y seguimiento
recomendard a la Subdireccion de centro de formacidn profesional integral levantar el
condicionamiento de matricula, mediante acto administrativo.

Si el aprendiz no superé el Plan de Mejoramiento, el Comité de evaluacién vy
seguimiento recomendard a la Subdireccidon del centro de formacidn profesional
integral la cancelacion de matricula.

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

Paragrafo 2. Una vez el acto administrativo sancionatorio de condicionamiento de matricula ha
surtido el debido proceso, se procedera a la firmeza del acto.

2. Cancelacién de matricula. Procederd cuando se emita el acto administrativo, cumpliendo
el debido proceso, el cual debera indicar las causales que se originan la cancelacion, la
cuales pueden ser 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 del programa.

Paragrafo 3. La cancelacidn de la matricula de los aprendices de formacién implica que el
aprendiz es retirado del programa en el que se encuentra matriculado y para presentarse a un
nuevo programa de formacién laboral y tecnolégica debera esperar seis (6) meses, contados a
partir del momento en que el acto administrativo suscrito por el subdirector quede en firme.

Paragrafo 4. La cancelacion de la matricula de los aprendices de formacidon 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 académico- administrativo.

Paragrafo 5. Para el caso de los aprendices de articulacién con la media, no tendrd sanciones de
seis (6) meses para presentarse a un nuevo programa de formacion cuando haya incurrido en
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desercidn o retiro voluntario. Si la sancién se da por la institucién educativa tendrd efectos en
su estado como aprendiz SENA, previo analisis del comité de evaluacidn y seguimiento.

Paragrafo 6. Los aprendices de formacién dual podran recibir cancelacién de matricula si su
falta es cometida en ambientes de formacion del SENA y esta sancién serd notificada a la
empresa co-formadora en los siguientes tres (3) dias a la firmeza del acto administrativo. Si la
empresa co- formadora adopta la cancelacién del contrato de aprendizaje por falta grave del
aprendiz, segun su reglamento interno, deberd notificar al SENA en los siguientes tres (3) dias
a la decisién adoptada para que el SENA emita acto administrativo de cancelacion de la
matricula.

Articulo 34. Equipos encargados de la valoracidn de las medidas y sanciones. Garantizando
el debido proceso del aprendiz, se tendrdn 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: El Equipo ejecutor del grupo-ficha programa de
formacidn y el equipo que conforma el comité de evaluacion y seguimiento del centro de
formacidn profesional integral

Articulo 35. Equipo ejecutor del grupo-ficha programa de formacion. Este equipo tiene como
objetivovelar por el adecuado desarrollo de la formacién profesional integral de los aprendices
durante su etapa lectiva y productiva, de la ficha- grupoy 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 estd conformado por los Instructores de las competencias del programa,
asignados a la formacidén y contara con la participacion del aprendiz Vocero del grupo. Para el
caso de la formulacidn 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 subdireccidon
del Centro, y en la coordinacién académica del programa del aprendiz

Paragrafo 1. El equipo ejecutor de la ficha del programa de formacion adelantard minimo una
(1) reunidon mensual con el objetivo de obtener una visidn integral de la 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 formacion del SENA, a fin de garantizar:

1. El seguimiento y acompafiamiento académico a cada uno de los aprendices en su
proceso formativo.
El analisis 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.
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Verificacién del registro oportuno de las novedades y los juicios evaluativos del
aprendiz en el Sistema de Gestion Académica, de acuerdo con lo establecido en este
reglamento.

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

La evidencia de esta reunidn queda en el acta respectiva que debe ser elaborada por Ia
coordinacion académica y 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.

Paragrafo 2. La reunion de seguimiento y acompafamiento formativo académico sera citada
por la coordinacion académica, para garantizar la asistencia de los aprendices a dicha reunién,
el equipo ejecutor de la formacion debera divulgar y socializar esta informacién con los
aprendices citados.

Paragrafo 3. Cuando se trata de aprendiz que cursa formacién 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 susveces.

Paragrafo 4. En relaciéon con las reuniones de seguimiento y acompanamiento formativo
académico de aprendices matriculados en formacién laboral y tecnolégica virtual o a distancia,
se llevardn a cabo a través de la herramienta de comunicacion sincrénica disponible en el
ambiente virtual de aprendizaje disponible en la entidad, y la sesiéon 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.

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

Articulo 36. Comité de evaluacion y seguimiento del centro de formacion profesional
integral. En cada centro de formacion profesional integral o de los lugares en los que se oferten
programas de formaciéon SENA, funcionara un comité de evaluacién y seguimiento, como
equipo para recomendar las medidas sancionatorias y las que se deriven de las novedades a
aplicar alos aprendices. Las recomendaciones que surjan de este Comité deben ser entregadas
en medio escrito a la Subdireccién del Centro de formacién para su decision.

Este Comité esta 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.
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Un profesional de Bienestar al aprendiz del drea socioemocional designado por el
subdirector del centro.

El representante de los Aprendices de la respectiva modalidad del programa que vaya a
tratarse o referirse en el comité y en su ausencia el vocero de la ficha del aprendiz o
aprendices convocados al comité.

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

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

Paragrafo 1. Para los casos del comité de evaluacion y seguimiento en los programas de
ampliacién de coberturay articulacién con la educacién media, para el numeral 4, el integrante
serd el coordinador del convenio o el coordinador asignado por la institucion educativa. Las
reuniones se pueden realizar en las instalaciones fisicas de la institucion en convenio o por
medios virtuales, seguin los acuerdos realizados por las partes.

Paragrafo 2. Segln sea el caso, se podra invitar a las sesiones del comité de evaluacién y
seguimiento a personas que ayuden al comité a tomar una decisién 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; al representante vocero de
aprendices de condiciones diferenciales. En todos los casos, los invitados tendran voz, pero
novoto.

Paragrafo 3. El Comité de evaluacion 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 formacién 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 de los proyectos que estén desarrollando.

Existira quorum del Comité para sesionar y toma decisiones con la asistencia de la mitad mas uno
(1) de sus integrantes habilitados para votar

Articulo 37 Instancias decisorias de las medidas sancionatorias. Garantizando el debido proceso y
para la aplicaciéon de las medidas sancionatorias, se tendran dos instancias a saber: La primera sera
la Subdireccién del centro de formacion profesional integral y la segunda instancia serd 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, serd el Direccion Regional que por cercania
geografica este mas relacionada al Centro de formacién profesional integral del aprendiz, a saber:

Subdirecciones Centro/Primera Instancia Direccion Regional /Segunda Instancia

Arauca

Casanare

Guainia

Vichada

Guaviare

Meta

Putumayo

Caqueta

Vaupés

Amazonas

Vichada

Guainia

Casanare

Arauca

Caquetd

Putumayo

Choco

Antioquia

San Andrés

Bolivar

Sucre

Cérdoba

Amazonas

Vaupés

Paragrafo 2. Los casos que no estén regulados en el paragrafo anterior, el (la) director (a) de
Formacidn Profesional, serd quien designara a otro director regional para que ejerza como la segunda
instancia.

Articulo 38. Criterios para aplicacion de sanciones.

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
sancion es la cancelacidon de matricula, debera informarse a la empresa patrocinadora si la tuviere.

2. Contradicciéon: El aprendiz que presuntamente haya cometido la falta, podra ejercer su
derecho de contradiccién y defensa dentro de las oportunidades previstas para ello, presentar
descargos y solicitar o aportar pruebas.

3. Presuncién de inocencia: Toda investigacion debe partir de la presuncion de inocencia en
favor del aprendiz, por lo que la presentacion o aporte de la prueba recaera sobre los integrantes de
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la comunidad educativa o el centro de formacién profesional integral responsable de imponer la
sancion. La duda respecto a la responsabilidad del aprendiz se resolvera a su favor.

4, Valoracidn integral de las pruebas y descargos: Tanto el comité de evaluacidn y seguimiento,
gue recomienda la medida sancionatoria a imponer, como la Subdirecciéon del respectivo Centro,
deben valorar todas las pruebas aportadas al expediente y los descargos del aprendiz

5. Motivacidn de la decisidn: La subdireccion de centro debe tener en cuenta cada una de las
motivaciones y fundamentos de la recomendacién que el comité le presente. Una vez tenga la
suficiente ilustracidon respecto a los hechos motivo de investigacién, procederd 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 formacidn del ser, las causas
que dieron origen a la falta.

7. Impugnacién: Los aprendices sancionados podran impugnar motivadamente la decisién, 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 39. Procedimiento para la aplicacién de sanciones.

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, con lo cual se debe abrir un expediente, donde se deben
incluir los documentos y pruebas que se relacionen con el caso.

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

Fecha del informe o queja.

Descripcion detallada de los hechos que presuntamente constituyen la falta.

Pruebas que aporta, si es el caso.

Direccidn y teléfono del informante o cuenta de correo electrénico.

Firma del informante o quejoso.
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Paragrafo 1. Se dara tramite a la queja o informes andénimos cuando aporten datos que
permitan ser verificados o prueba(s) que pueda(n) llegar a demostrar la veracidad de los hechos.
Se seguira la normatividad vigente para el tramite de las Peticiones, Quejas y Reclamos.

Paragrafo 2. Cuando se trate de hechos que presuntamente se relacionan con una falta
disciplinaria, la Coordinacién 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 evaluaciony seguimiento, siendo éste el Ultimo recurso para contribuir al buen desarrollo de
la formacidn 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 aplicacién
de sanciones sera el establecido por la empresa.

Articulo 40. Citacién al aprendiz En caso de que se requiera citar al aprendiz al comité de
evaluacién y seguimiento, la coordinaciéon académica, dentro de los tres (3) dias habiles
siguientes a la fecha de recibo del informe o queja, le informara al (los) aprendiz (ces) mediante
comunicacién radicada dirigida a la direccién de su domicilio o lugar de residencia registrado
en el sistema de gestidn académico-administrativo, o el de su representante legal, si se tratare
de menores de edad o correo electrénico si hubiere dado su consentimiento de manera
expresa, con copia al expediente de dicho Comité, que contendrd como minimo lo siguiente:

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.
Identificacion del(los) probable(s) autor(es) de los hechos, precisando su identificacién,
programa de formacion y grupo a la que pertenece(n).
Normas de este Reglamento presuntamente infringidas por el o los Aprendices con esos
hechos u omisiones.
Tipo de falta(s) (Académica o Disciplinaria).
Calificacidn provisional de la(s) probable(s) falta(s).

Solicitud de la presentacion de descargos ante el Comité de evaluacién y seguimiento, en
forma escrita overbal, 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.

Lugar, fecha y hora donde se realizara la sesidon del Comité de evaluacion y seguimiento en
la cual presentard(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 comunicacidn y de sus anexos debe ser remitida a los participantes del Comité de
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evaluacién y seguimiento, convocandolo para la respectiva reunién. Si el (los) aprendiz
(ces) previamente aportan alguna evidencia o explicacidn escritas, estas deben anexarse.

Articulo 41. Sesion del Comité de evaluacion y seguimiento. EIl Comité de evaluacion y
seguimiento se reunird cuando se considere necesario para la aplicacién del procedimiento
establecido en este Reglamento.

En la fecha y hora de la sesidn del comité, se debe verificar si existe quérum que sera
conformado con la mitad mds uno de los miembros con voz y voto para sesionar y tomar
decisiones validas.

Durante la sesidon 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 agravacion 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 citacion del Comité
de evaluacion y seguimiento, sera(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 a la fecha de la citacién. 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 maximo los cinco (5) dias habiles siguientes a la fecha de la segunda citacién,
el Comité de evaluaciény seguimiento, realizard larecomendacién a la Subdireccién de Centro,
basado en las evidencias presentadas, para que pueda tomar una decisién sobre su caso, y se
dejara constancia en la respectiva acta.

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

El comité de evaluacién y seguimiento escuchara en descargos al (los) aprendiz (ces) citado y
se practicaran las pruebas que considere necesarias para esclarecer los hechos investigados, o
las que le solicite el (los) aprendiz (ces) investigado(s), en ejercicio de su derecho a la defensa.
Esta practica de pruebas se realizara en la misma sesidn o en una posterior que se programe
para el efecto; la practica de pruebas no podra extenderse por mas de quince (15) dias, salvo
gue su numero lo justifique.

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.
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La existencia de la conducta.

Si se configura o no falta académica o disciplinaria.
Calificacidn definitiva de la falta.

El (los) probable (s) autor(es).

Si amerita o no recomendar a la Subdirecciéon de Centro imponer una sancién.

De no ser posible tomar una decisién en la misma reunién, ésta podra reanudarse dentro de los tres

(3) dias habiles siguientes, para lo cual se fijarda 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 evaluacién 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.

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 comunicacién sincrdnica, para su lecturay 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 reunidén, de formacion profesional integral, estd en obligacion de remitir al
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 electrdnico al siguiente dia habil de la fecha de recibo en. El incumplimiento a la firma del
documento serd considerado una falta grave.

Paragrafo 1. Para la modalidad virtual y a distancia, la sesién del comité se realizard mediante el uso
de una herramienta de comunicacidn sincrénica, como la 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 interaccién y comunicacion durante la sesién, garantizando su activa participacién (cdmara y
micréfono), deberd quedar el registro de grabacion de la sesion.

Paragrafo 2. Para los aprendices de articulacion con la media, los comités de evaluacion y seguimiento
deben desarrollarse en el centro de formacién profesional integral o en las instalaciones fisicas o
ambientes virtuales de la institucién educativa donde se imparte la formacidn, segin conveniencia de
las partes.

Paragrafo 3. Para los aprendices de ampliacién de cobertura, los comités de evaluacion y seguimiento
deben desarrollarse en la institucién educativa en convenio.
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Paragrafo 4. Las deliberaciones del comité de evaluacidén y seguimiento no asistiran(n) el o los
instructores o personas que presentaron el informe o queja ni el o los aprendices citados.

El expediente con el acta del comité de evaluacién y seguimiento y los respectivos soportes, serdn
remitidos por el apoyo administrativo designado la subdireccion del centro dentro de los dos (2) dias
habiles siguientes a la sesion del comité. Los documentos deben reposar en el portafolio del aprendiz
y en los demas sistemas de informacién que espacios que se soliciten teniendo en cuenta la
normatividad vigente.

Articulo 42. 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 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 subdireccidn de centro considere que tiene suficientessoportes sobre el caso, procederd a
decidir y expedir el acto administrativo motivado, dentro de los diez (10) dias habiles siguientes a la
recepcién del expediente, o si asi lo considera, podra apartarse de la recomendacién del Comité de
evaluacién y seguimiento, indicando las razones.

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

Relacién sucinta de los hechos investigados.

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

Calificacidon definitiva de la(s) falta(s).

Tipo de falta(s) (académica o disciplinaria).

LW O Nk WD e

Razones de la decisidn a adoptar.

Sancién que se impone.

Sila sancion impuesta se trata del 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.

12. Recurso(s) que procede(n) contra este acto administrativo, la forma, el plazo y el servidor
publico ante quien debe presentarlo.
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Articulo 43. Notificacidon al aprendiz. Este acto administrativo debera ser notificado al aprendiz,
entregdndole una copia integra, y gratuita del mismo, con anotacién de la fecha y hora, los recursos
legales que proceden, los plazos para hacerlo ante quienes deben interponerse, conforme a las reglas
y procedimientos previstos en el Articulo 67 de la Ley 1437 de 2011 y la ley 1755 de 2015, o las que
modifique.

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 de formacion profesional integral procedera a hacerlo
por aviso enviado al lugar de domicilio del aprendiz registrado en el sistema de gestidon académico -
administrativo. El aviso deberd indicar la fecha del acto que se notifica, la autoridad que lo expidié,
los recursos que legalmente procedentes 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 fijara en la pagina web de la
entidad y en un lugar visible del centro de formacién profesional integral o 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
notificacidn 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 y la ley 1755 de 2015, o la que las
modifique

Paragrafo. Las notificaciones se deberan de realizar al correo electrénico institucional (preferente) y
el personal del aprendiz registrados en el sistema de gestidon académico-administrativo. 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.

Articulo 44. Recurso. Contra cualquier acto administrativo expedido por la subdireccidn del centro a
la luz de este Reglamento, procede el recurso de reposicidon que debe ser presentado por el aprendiz
mediante comunicacion radicada ante la subdireccién del centro, y en subsidio el de apelacién ante
el superior jerarquico, de acuerdo con las reglas, procedimientos y términos del Capitulo VI, de los
Recursos, del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, Ley 1437
de 2011. El recurso debe ser resuelto conforme a los tramites y términos previstos por los articulos
79 y 80 de la norma en mencién, no siendo procedente que el acto administrativo que lo resuelva
agrave la sancidn inicialmente impuesta.

Articulo 45. Firmeza del acto administrativo. Una vez quede en firme el acto administrativo, debe
registrarse en el sistema de gestion académico-administrativo a mas tardar durante los cinco (5) dias

GD-F-010 V04 Pag#47




ACUERDO No. DE 2022

N

Por el cual se adopta el Reglamento del Aprendiz SENA

habiles siguientes a la fecha de expedicion. Se informara 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.

CAPIiTULO VIII. EVALUACION

Articulo 46. Evaluacion del aprendizaje. La evaluacidén de aprendizajes en el SENA es permanente e
integral al proceso formativo; esta soportada en evidencias de aprendizaje realizadas y presentadas
por el aprendiz, para que el instructor valore los conocimientos, destrezas y actitudes, determinando
si posee 0 no, las competencias necesarias para el desempefio laboral, en correspondencia con los
pilares de la formacion por competencias: saber, saber hacer y saber ser. La evaluacion esta dirigida
a identificar en el aprendiz la expresion de lo que sabe, comprende, hace y demuestra.

Articulo 47 Las evidencias de aprendizaje. Son los referentes a partir de los cuales se identifican los
avances alcanzados por los aprendices en el proceso de formacidn; pueden ser de conocimiento, de
desempefio y de producto, y estdn en relaciéon directa con los resultados de aprendizaje estipulados
en el programa de formacion. Estas evidencias, se relacionan estrechamente y de manera integral,
con el saber, el saber hacer y el ser, y se constituyen como mecanismo para emitir el juicio sobre el
resultado del aprendizaje.

Articulo 48. Transparencia de la evaluacion de aprendizajes. Los aprendices deben conocer y tener
claros los pardmetros y criterios que empleara el instructor para la valoracidn de las evidencias, de
acuerdo con las orientaciones entregadas y previo al desarrollo de estas. Adicionalmente, para
garantizar la transparencia, los resultados de la evaluacién se publicardn en los aplicativos
institucionales, haciendo que la informacién sea publica y accesible.

Articulo 49. Acompafamiento en el proceso evaluativo. El instructor o co-formador acompania el
avance del proceso formativo con base en los criterios de evaluacién establecidos en el disefio
curricular, la ruta y ritmo de aprendizaje, identificando en el aprendiz sus logros y dificultades,
retroalimentandolo de manera permanente para ajustar las estrategias desarrolladas, en los casos
gue se requiera. De acuerdo con lo concertado entre el instructor o co-formador y el aprendiz, se
evalla el cumplimiento y resultado de dichas actividades.
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Paragrafo 1. En el programa de articulacién con la Educacién Media, la evaluacidn se ejecuta con la
participacidon del docente de la institucidn, el instructor SENA y el aprendiz, segun aplique. En
cualquier caso, el registro del juicio evaluativo es responsabilidad del instructor SENA.

Paragrafo 2. En los programas de Formacidn Dual, la evaluacion se desarrolla con la participacion del
instructor SENA, del tutor empresarial, el aprendiz y un delegado asignado por la empresa, segln
aplique. En cualquier caso, el registro del juicio evaluativo es responsabilidad del instructor SENA.

Articulo 50. Juicios de la evaluacién. En el SENA se utilizan dos tipos de juicios de evaluacion para
expresar el logro de aprendizaje o la carencia de este: Aprobado y No Aprobado, de acuerdo con las
evidencias aportadas por el aprendiz y los criterios de evaluacion establecidos en el Disefio Curricular.

APROBADO, cuando el aprendiz alcanza los resultados de aprendizaje establecidos en el programa
de formacidn, de acuerdo con los criterios de evaluacion.

NO APROBADO, cuando el aprendiz no alcanza los resultados de aprendizaje establecidos en el
programa de formacion, de acuerdo con los criterios de evaluacion.

Estos dos tipos de juicios de evaluacion se aplican a toda la formacién oferte el Sena.

Paragrafo: Cualquier modificacién a los tipos de juicio de evaluacion, serd definido a través de
resolucion firmada por el Director General del SENA.

Articulo 50. Seguimiento de los resultados. Cuando un aprendiz no logre losresultados de aprendizaje
establecidos en el programa de formacion, el instructor debe realizar hasta dos (2) planes de
mejoramiento por resultado de aprendizaje, aplicando el debido proceso y las medidas formativas
académicas establecidas en este reglamento.

Paragrafo. En caso de que el aprendiz de los programas correspondientes a formacion
complementaria no esté logrando los resultados de aprendizaje, el instructor promoverd la
realizacion de las actividades propuestas, de acuerdo con el cronograma de formacion, las fechas de
finalizacidn de la ficha y los resultados de aprendizaje. Para este tipo de formacién no aplica segundo
evaluador, ni planes de mejoramiento.

Articulo 51. Inconformidad con la evaluacién. El aprendiz que esté en desacuerdo con el resultado
de la evaluacién emitida por el Instructor podra solicitar segunda revision de la siguiente forma:

1. El aprendiz solicita al instructor que emitid el juicio evaluativo, mediante correo electrénico con
copia al correo del coordinador académico del centro de formacion profesional integral, la

GD-F-010 V04 Pag#49




ACUERDO No. DE 2022

N

Por el cual se adopta el Reglamento del Aprendiz SENA

revision de la evaluacion, dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a la publicacién o entrega
de esta, argumentando los fundamentos del desacuerdo.

El Instructor da respuesta de aceptacion o negacidn a la solicitud, mediante correo electrénico
con copia al correo del coordinador académico del centro de formacidn profesional integral,
dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a la fecha de presentacién de la solicitud por parte
del aprendiz

Si el instructor no responde dentro de este término o si responde, pero persiste el desacuerdo, el
aprendiz podrad solicitar la asignacién de un segundo evaluador, mediante registro en el sistema
de gestién académico - administrativo de la entidad después de los tres (3) dias habiles
siguientes a la fecha en la que debid recibir respuesta por parte del instructor.

La coordinacion académica del centro de formacién profesional integral, designard un segundo
evaluador con el mismo perfil del Instructor que generd el juicio original, quien emitira un
segundo juicio evaluativo definitivo, contra este resultado no procede ningun recurso. Lo
anterior, dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a la fecha de radicacién de la solicitud del
aprendiz en el sistema de gestién académico-administrativo.

CAPITULO IX. REPRESENTATIVIDAD

Articulo 52. Representatividad de los aprendices. Se constituye en una estrategia institucional, en la
que, a través de elecciéon democratica, los aprendices de formacidn laboral y tecnoldgica eligen
representantes de grupo (ficha) y del centro de formacién profesional integral quienes, de acuerdo
con el alcance de su representacidn, participan en la construccién de la comunidad SENA. La
representatividad se entenderd asi: vocero de grupo, vocero de grupos de aprendices con condicion
diferencial y pertenezcan a una poblaciéon con condicién de vulnerabilidad y representante de
aprendices del centro de formacién profesional integral.

Paragrafo 1. Cada grupo asociado a un programa de formacidn de todas las modalidades y jornadas
contarad con un (1) vocero principal quien tendrd suplencia. Los grupos de aprendices que se
reconocen con una condicién diferencial y pertenezcan a una poblacién con condiciéon de
vulnerabilidad, podrdn contar con un vocero principal que podra o no tener suplente.

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

Articulo 53. Requisitos y condiciones para ser Vocero de grupo o Vocero de grupos de aprendices

gue se autoreconozcan con una condicidn diferencial y pertenezcan a una poblacién con condicién
de vulnerabilidad. Los aprendices deberan cumplir con lo siguiente:
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Estar activo en su programa de formacion en etapa lectiva (estado de induccidn o de formacion)
y debe pertenecer al grupo o ficha al que represente.

Postularse o dar su consentimiento para ser postulado, por los aprendices del mismo grupo (ficha)
del programa de formacion, o aprendices que se caractericen con condiciones de vulnerabilidad
similar.

Tener disponibilidad, cuando se requiera, para trabajar en equipo, con el representante de centro
de formacién profesional integral (segin modalidad y jornada) 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.

Articulo 54. Eleccion de los voceros. Se realizara dentro de los treinta (30) dias calendario siguientes
a la fecha de inicio del programa de formacion, proceso que sera acompanado por el instructor lider
de la ficha o el instructor delegado. Una vez se identifiquen los candidatos a ser voceros, la eleccién
se efectuara mediante voto individual en reunidn del grupo interesado, serd 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 empate se definird por sorteo. De esta reunién debe quedar acta.

Paragrafo 1. La eleccién de los voceros de grupos de aprendices en condicidn diferencial se realizara
entre los meses de marzo y abril de cada afio.

Paragrafo 2. En caso de que no presenten candidatos para la eleccidon de voceros; el grupo registrara
la decisidon por medio de acta con la observacién del subdirector del centro de formacion profesional
integral y coordinador de formacién.

Paragrafo 3. Las evidencias que sustentan la eleccion de los voceros se gestionardn de acuerdo con
lineamientos emitidos por la Direccién de Formacion Profesional.

Articulo 55. Periodo de Representacion de los voceros. El periodo de representacion de los
aprendices voceros de grupo electos, sera hasta la finalizacidn de su etapa lectiva. Para el caso de los
voceros de grupos de aprendices en condicién diferencial de vulnerabilidad, podrd ser hasta por un
(1) afio de acuerdo con la duracién del programa de formacién que cursa.

Articulo 56. Responsabilidades de los voceros de aprendices y voceros de grupos de aprendices. Los
voceros a que hace referencia este articulo tendra las siguientes responsabilidades:

1. Participar en las estrategias de fortalecimiento de liderazgo que se convoquen desde el centro
de formacidn profesional integral, regional o la Direccion General.
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Promover la participacién de los aprendices en las diferentes actividades que aborden en su
proceso formativo, asi como en las que programe el centro de formacién profesional integral
para el desarrollo del Plan de Bienestar al Aprendiz.

Asistir y participar activamente, cada vez que sea citado, en los comités de evaluacién y
seguimiento, acompafiamiento formativo, o disciplinario de su grupo.

Participar con los demas voceros y el (los) representante (s) del centro de formacion
profesional integral, en la formulacidn y realizacién de actividades, servicios y proyectos que
beneficie a los aprendices que representa.

Invitar a los integrantes de su grupo, para que el proceso formativo se desarrolle de forma
armonica y de didlogo directo con los actores vinculados a la formacion.

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

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

Paragrafo. La participacidn como vocero de grupo no lo exime de las responsabilidades de su
formacidn profesional integral segin rutas de aprendizaje.

Articulo 57. Revocatoria de la designacidn de los voceros. Los voceros de grupo y los voceros de
grupos pueden ser relevados de la representacién por sus compafieros de grupo, en caso de
incumplimiento de sus responsabilidades o por falta(s) académica(s) o disciplinaria(s), o por
postularse como candidato a representante de los aprendices por el centro de formacién profesional
integral o por renuncia voluntaria o por decision mayoritaria del grupo que representa.

Articulo 58. Suplencia de voceros. En caso de que se requiera suplir o remover al vocero de grupo o
al vocero de grupos de aprendices el vocero suplente asumira las responsabilidades de vocero
principal. La suplencia durara el tiempo que le faltaba al vocero principal para concluir el periodo. Si
no hay vocero suplente, se desarrollara una nueva votacion con los aprendices del grupo (ficha) para
elegir nuevo vocero y suplente de la misma forma que se realizé inicialmente, de esta reunién debe
guedar un acta.

Articulo 59. Requisitos y condiciones para postularse como representante de los aprendices del
centro de formacion profesional integral. El aprendiz que desee postularse como representante,
debera de reunir los siguientes requisitos y condiciones:

Acreditar registro académico “en formacién” en los niveles técnico o tecnélogo en etapa lectiva.
No haber cursado mas de (3) tres trimestres en su programa de formacion (9 meses).

Postularse para la modalidad y jornada en la que esta cursando su programa.

Diligenciar el formulario de inscripcion habilitado para tal fin.
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No presentar sanciones disciplinarias, ni académicas durante el programa de formacién que cursa
actualmente.

Tener aprobados todos los resultados de aprendizaje y competencias segun ruta de aprendizaje,
al momento de postularse.

No ser servidor publico del SENA, como tampoco estar postuldandose a un cargo de eleccidn
popular.

Presentar una propuesta programatica que debe proyectarse en el marco de los principios,
valores y procederes éticos institucionales, teniendo en cuenta el Reglamento del Aprendiz, el
Plan Nacional Integral de Bienestar al Aprendiz y el Plan de Accion de Bienestar al Aprendiz del
centro de formacion profesional integral.

Articulo 60. Eleccidn de representantes de aprendices. Una vez se identifiquen los candidatos a ser
representantes de aprendices de las diferentes jornadas y modalidades, la eleccidon se efectuard
mediante voto individual ante toda la comunidad educativa de la jornada y modalidad que sea
postulado a representar. Serd elegido representante de aprendices principal, el aprendiz candidato
gue cuente con mayoria de votos, y el segundo con la mayor votacion serd el representante suplente.
De esta reunién debe quedar acta.

Paragrafo 1. La eleccion de representantes de aprendices se realizara entre los meses de febrero a
abril de cada afio atendiendo los lineamientos operativos que emita la Direccién de Formacion
Profesional para tal fin.

Paragrafo 2. En caso de que la jornada del centro de formacidn profesional integral o la modalidad,
no presente candidatos inscritos para la eleccién del representante de aprendiz SENA, este serd
elegido en reunidn de voceros de la jornada o la modalidad correspondiente quienes postulardn sus
candidatos, entre ellos se hara una votacion cerrada con la observacion del subdirector de centro de
formacidn profesional y el coordinador de formacidn. Se deberd llevar estricto registro por medio de
acta del desarrollo de la reunidn.

Paragrafo 3. Cuando se presenten condiciones atipicas que impidan la eleccién del representante de
aprendiz SENA en la fecha estipulada, este sera escogido en reunién de voceros de la jornada o la
modalidad correspondiente quienes postulardn sus candidatos, entre ellos se hara una votacién
cerrada con la observacion del subdirector de centro de formacién profesional integral y el
coordinador de formacidn.

Paragrafo 4. Cuando gane el voto en blanco, el representante sera escogido en reunién de voceros de
la jornada o la modalidad correspondiente quienes postularan sus candidatos, entre ellos se hard una
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votacién cerrada con la observacion del subdirector de centro de formacion profesional integral y el
coordinador de formacion. n.

Paragrafo 5. Del proceso descrito en los paragrafos anteriores debera quedar registradas las
actuaciones en actas suscrita por los participantes.

Articulo 61. Periodo de Representacion como Representante de los Aprendices del Centro. El
periodo de representacién de los aprendices del centro de formacién profesional integral, electos serd
el tiempo que va desde el momento en que queda suscrita la resolucion 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.

Paragrafo 1. En caso de que el representante de aprendiz culmine su etapa lectiva antes del periodo
determinado para ser representante y en caso de no existir representante suplente, este sera
escogido en reunidn de voceros de la jornada o la modalidad correspondiente quienes postularan sus
candidatos, entre ellos se hara una votacion cerrada con la observacion del subdirector del centro de
formacidn profesional integral y el coordinador de formacion. Se debera llevar estricto registro por
medio de acta del desarrollo de la reunidn y se debe generar el acto administrativo, el cual debe ser
informado al grupo de Bienestar al Aprendiz y Atencién al Egresado o que haga sus veces de la
Direccion de Formacion Profesional

Articulo 62. Responsabilidades del Representante de Aprendices en el Centro. Es responsabilidad
del representante de aprendices SENA, las siguientes:

Participar en las estrategias de fortalecimiento de liderazgo que se convoquen desde el centro
de formacidn profesional integral, la Regional o la Direccién General.

Participar en las estrategias de formacién en participacion ciudadana y control social, que se
convoquen desde el centro de formacion profesional integral la regional o la Direccidn
General.

Desarrollar la propuesta programatica que presenté.

Articular sus propuestas de trabajo, en conjunto con el centro de formacién profesional
integral profesional orientadas a beneficiar a los aprendices SENA y que aporten a la
construccion de la comunidad SENA.

Participar cuando sea convocado en representacion de los aprendices que lo eligieron, en la
formulacion y planeacién de actividades que lidere la subdireccién de centro la regional o la
Direccion General.

Actuar como canal de comunicacion e interlocutor entre los estamentos de la Comunidad
Educativa SENA y los aprendices, como un aporte a un mejor funcionamiento del centro de
formacidn profesional.
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7. Comunicar a los aprendices que representa, sobre eventos o actividades que aporten a su
desarrollo integral en linea con las politicas institucionales.

8. Asistir, cada vez que sea citado, y participar activamente en los comités de evaluacién y
seguimiento.
Promover, en coordinacion con el representante suplente y voceros de Grupo, 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
concertacidn con el centro de formacidén profesional integral.

. Presentar informe de su gestion al profesional de bienestar al aprendiz o quien haga sus veces
del centro de formacion profesional integral finalizar su periodo como representa, el cual sera
presentado y divulgado con los aprendices de su jornada y modalidad mediante los canales
de comunicacion dispuestos por el centro de formacién profesional integral.

Paragrafo. La participacion como representante de aprendices no lo exime de las responsabilidades
de su formacidn profesional integral segun rutas de aprendizaje.

Articulo 63. Revocatoria de la designacion del Representante de aprendiz SENA. Los representantes
principales y suplentes electos del centro de formacidn profesional integral pueden ser removidos de
su representacion perdiendo su investidura y representatividad ante la Comunidad Educativa, por las
siguientes causales:

Incumplimiento de sus responsabilidades como representante de aprendiz SENA.

Bajo rendimiento académico que le implique mayor dedicaciéon a su formacion.

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

Solicitud expresa y sustentada por la Comunidad Educativa SENA.

Terminacion anticipada del proceso de formacion en el SENA.

Desarrollo de la etapa productiva que impida el cumplimiento de sus responsabilidades como
representante de aprendiz SENA.

Situaciones personales, de tipo legal, de salud o familiar, debidamente sustentadas, que le impida
su gestion.

Paragrafo 1. Para la revocatoria de la designacién como representante de aprendiz SENA, se reunira
el subdirector del centro de formacién profesional integral, el profesional de bienestar o quien haga
sus veces, el coordinador de formacién, quienes analizardn y resolveran la situacién, segun lo
establecido en el presente reglamento, de esta reunién debe quedar un acta.
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Paragrafo 2. El acto administrativo de revocatoria para la eleccién de la representacion de aprendiz
SENA no admite la interposicién de recurso, en razon a que se trata de un acto académico.

Paragrafo 3. Los representantes de aprendices podrdn renunciar voluntariamente y por escrito a su
representacion por medio de comunicacién radicada ante el subdirector del centro de formacién
profesional integral.

Articulo 64. Suplencia de Representante de aprendices. Cuando se haga efectiva la revocatoria o la
renuncia voluntaria a la eleccidn de los representantes, asumira el cargo el suplente respectivo.

Paragrafo 1. En caso de que el suplente presente alguna situacién referida en las causales de
revocatoria de la representacion o por alguna otra circunstancia se presente nuevamente la vacancia
en la representacion, la asumird quien haya obtenido el tercer lugar en la eleccidn, y asi sucesivamente
en orden descendente siempre y cuando esté interesado en tomar la representacién; en caso de que
éste no exista o no esté interesado en tomar la representacion, se desarrollard una eleccién con los
voceros de grupo del centro de formacidon profesional integral de la jornada y modalidad
correspondiente. El representante electo, cumplira con las funciones establecidas como
representante de aprendices del Centro.

Paragrafo 2. El nuevo Representante del aprendiz SENA que asuma la suplencia, ejercerd durante el
tiempo que le faltaba al representante revocado para concluir el periodo, o por el tiempo que dure la
ausencia del representante. Los periodos son de cardcter institucional y no personal.

Articulo 65. El presente Acuerdo rige a partir de la fecha de su publicacién y para los aprendices que
se matriculen con posterioridad a la entrada en vigor del presente reglamento,GLOSARIO

Formacién Profesional Integral. De acuerdo con el Estatuto de la Formacién Profesional Integral del
Servicio Nacional de aprendizaje - SENA, es un proceso educativo tedrico-practico de caracter
integral, orientado al desarrollo de conocimientos técnicos, tecnoldgicos y de actitudes y valores
para la convivencia social, que le permiten a la persona actuar critica y creativamente en el mundo
del trabajo y de la vida.

La formacidn 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 Educacion.

Comunidad educativa SENA. En la Formacidn Profesional Integral participan diferentes actores,
cada uno de los cuales conoce y ejerce su rol dentro del proceso de formacidn profesional integral
desde el disefio, desarrollo y ejecucion de la misma, entre los cuales estan: los aprendices,
instructores, personal directivo y, administrativo y de apoyo; por extension dentro del proceso
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formativo, la familia o acudientes, egresados, empresarios, instituciones educativas, representantes
de los trabajadores de los sectores econdmicos y sociales, con quienes se trabaja en articulacion
permanente para fortalecer y promover estrategias con el sector productivo publico y privado.

Aprendiz SENA. Se considera aprendiz a toda persona matriculada en el SENA, en cualquiera de las
modalidades y niveles de los programas de formacién que la entidad oferte.

Principios y valores. El aprendiz y demas miembros de la comunidad SENA deberdn respetar los
principios y valores institucionales que regulan y hacen posible la convivencia en los centros de
formacidn profesional integral y en todos sus ambientes formativos institucionales o en aquellos
donde el aprendiz represente al SENA.

Centros de Convivencia. Corresponde a un servicio de alojamiento para aprendices en los centros de
formacidn profesional integral.

Contrato de aprendizaje. Es una forma especial dentro del Derecho Laboral, mediante la cual una
persona natural desarrolla formacion tedrica prdctica en una entidad autorizada, a cambio de que
una empresa patrocinadora proporcione los medios para adquirir formacién profesional metédica y
completa requerida en el oficio, actividad u ocupacidn y esto le implique desempefiarse dentro del
manejo administrativo, operativo comercial o financiero propios del giro ordinario de las actividades
de la empresa, por cualquier tiempo determinado no superior a dos (2) afios, y por esto reciba un
apoyo de sostenimiento mensual, el cual en ningln caso constituye salario.

Vinculo laboral. Desempefio a través de vinculacidn laboral o contractual en actividades
relacionadas con el programa de formacion de conformidad con la normativa dispuesta para
contratos de aprendizaje. La constancia de cumplimiento a satisfaccién es expedida por la empresa
respectiva

Vinculacién formativa. Proceso por medio del cual el aprendiz desarrolla su etapa productiva en el
sector publico o privado a través del acto administrativo, lo anterior de conformidad a los estipulado
en la Ley 1780 de 2016 y la resolucidon 3546 de 2018.

Proyecto Productivo empresarial. Proyecto que el permite al aprendiz realizar su etapa productiva,
mediante la definicién de una idea de negocio que se viabiliza en un proyecto con un plan de

GD-F-010 V04 Pag#57




ACUERDO No. DE 2022

N

Por el cual se adopta el Reglamento del Aprendiz SENA

negocios donde pueda aplicar los conocimientos, habilidades y destrezas pertinentes a las
competencias de un programa de formacion.

Proyecto Productivo innovador. Proyecto que el permite al aprendiz realizar su etapa productiva,
mediante la definicién de una idea innovadora que se viabiliza en un proyecto con un plan de
negocios donde pueda aplicar los conocimientos, habilidades y destrezas pertinentes a las
competencias de un programa de formacioén.

Proyecto Productivo Agroempresarial. Proyecto que el permite al aprendiz realizar su etapa
productiva, mediante la definicidn de una idea de negocio para el sector agroempresarial que se
viabiliza en un proyecto con un plan de negocios donde pueda aplicar los conocimientos, habilidades
y destrezas pertinentes a las competencias de un programa de formacion.

Investigacidn Aplicada Son proyectos enfocados en la generacién de nuevo conocimiento en donde
convergen los procesos ensefianza - aprendizaje al interior de cada uno de los programas de
formacidn profesional. Estos proyectos son formulados y ejecutados por aprendices bajo la tutoria y
guia de los instructores o facilitadores que acompafian su proceso formativo. Se busca que estos
proyectos permitan realizar un entendimiento profundo del objeto de estudio en donde los
aprendices apliquen de manera coordinada y sincrénica los conocimientos y habilidades adquirido.

Equipo Ejecutor: Instructores que establecen las rutas de aprendizaje que garanticen el logro de la
totalidad de los resultados de aprendizaje del programa de formacion. El Instructor orienta el
desarrollo del proceso formativo con el apoyo de las TICs y la plataforma dispuesta por la Entidad
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MARCO NORMATIVO

Las siguientes son las normas vigentes que de manera general se articulan con el
reglamento al aprendiz

Constitucion Politica de Colombia

Asunto En ejercicio de su poder soberano, representado por sus delegatarios a la
Asamblea Nacional Constituyente, invocando la proteccién de Dios, y con
el fin de fortalecer la unidad de la Nacidn y asegurar a sus integrantes la
vida, la convivencia, el trabajo, la justicia, la igualdad, el conocimiento, la
libertady la paz, dentro de un marco juridico, democratico y participativo
gue garantice un orden politico, econdmico y social justo, y

comprometido a impulsar la integracion de la comunidad
latinoamericana, decreta, sanciona y promulga la siguiente Constitucién
Politica.

Especificidad Es norma de normasy en ella se encuentran todos los principios y

garantias que
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debe hacer prevalecer la entidad.

Fuente

Congreso de la Republica.

Ley 30 de 1992

Asunto

Por la cual se organiza el servicio publico de la Educacién Superior.

Especificidad

Los campos de accién 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.

Fuente

Congreso de la Republica

Ley 115 de 1194

Asunto

Por la cual se expide la ley general de educacién.

Especificidad

La educacién es un proceso de formacién permanente, personal, cultural
y social que se fundamenta en una concepcidn integral de la persona
humana, de su dignidad, de sus derechos y de sus deberes.

Fuente

Congreso de la Republica

Ley 119 de 1994

Asunto

Por la cual se reestructura el Servicio Nacional de aprendizaje, SENA, se
deroga el Decreto 2149 de 1992 y se dictan otras disposiciones.

Especificidad

El Servicio Nacional de aprendizaje, SENA, estd encargado de cumplir la
funcién que corresponde al Estado de invertir en el desarrollo social y
técnico de los trabajadores colombianos; ofreciendo y ejecutando la
formacidn profesional integral, para la incorporaciéon y el desarrollo de
las personas en actividades productivas que contribuyan al desarrollo
social, econdmico y tecnolégico del

pais.

Fuente

Congreso de la Republica.

Ley 387 de 1997

Asunto

Por la cual se adoptan medidas para la prevencion del desplazamiento

forzado; la atencién, proteccién, consolidacion vy estabilizacion

socioecondmica de los desplazados internos por la violencia en la
Republica de Colombia.
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Especificidad

Las instituciones comprometidas en la Atencién Integral a la Poblacién
Desplazada, con su planta de personal y estructura administrativa,
deberan adoptar a nivel interno las directrices que les permitan prestar
en forma eficaz y oportuna la atencion a la poblacidn desplazada, dentro
del esquema de coordinaciéon del Sistema Nacional de Atencidn Integral
a la Poblaciéon Desplazada.

11. El SENA dard prioridad y facilidad para el acceso de jévenes y adultos
desplazados por la violencia, a sus programas de formacién vy
capacitacion técnica.

Fuente

Congreso de la Republica.

Ley 361 de 1997

Asunto

Por la cual se establecen mecanismos de integracion social de las
personas en situacion de discapacidad y se dictan otras disposiciones.

Especificidad

El Servicio Nacional de aprendizaje, SENA, realizard acciones de
promocién de sus cursos entre la poblacién en situacidn de discapacidad
y permitira el acceso en igualdad de condiciones de dicha poblacién
previa valoracién de sus potencialidades a los diferentes programas de
formacidn. Asi mismo a través de los servicios de informacién para el
empleo establecerd unas lineas de orientacidon laboral que permita
relacionar las capacidades del beneficiario y su

adecuacidn con la demanda laboral.

Fuente

Congreso de la Republica

Ley 789 de 2002

Asunto

Por la cual se dictan normas para apoyar el empleo y ampliar la proteccion
social y se modifican algunos articulos del Cédigo Sustantivo de Trabajo.

Especificidad

Los articulos con especificidad SENA son: 12, 13, 14, 33, 34, 35, 36, 37,
38, 39,
40, 41, 50, 52.

Fuente

Congreso de la Republica

Ley 982 de 2005

Asunto

Por la cual se establecen normas tendientes a la equiparacién de
oportunidades para las personas sordas y sordociegas y se dictan otras
disposiciones

Especificidad

Los articulos con especificidad SENA son. 36y 38.

Fuente

Congreso de la Republica.

Ley 1232 de 2008
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Asunto Por la cual se modifica la Ley 82 de 1993, Ley Mujer Cabeza de Familiay
se dictan otras disposiciones

Especificidad Los establecimientos publicos de educacidn basica, media y superior
atenderan de preferencia las solicitudes de ingreso de hijos o
dependientes de mujeres cabeza de familia, siempre que cumplan con
los requisitos y que los resultados

de sus examenes de admisiony demds pruebas, sean porlo menosiguales
alos de los demas aspirantes.

Congreso de la Republica

Ley 1448 de 2011
Asunto Por la cual se dictan medidas de atencion, asistencia y reparacion integral

a las victimas del conflicto armado interno y se dictan otras disposiciones.

Especificidad Tiene por objeto establecer un conjunto de medidas judiciales,
administrativas, sociales y econdmicas, individuales y colectivas, en
beneficio de las victimas de las violaciones contempladas en el articulo 3
de la presente ley, dentro de un marco de justicia transicional, que
posibiliten hacer efectivo el goce de sus derechos a la verdad, la justicia y
la reparacion con garantia de no repeticidn, de modo que se reconozca su
condicidn de victimas y se dignifique a través de

la materializacidn de sus derechos constitucionales.

Fuente Congreso de la Republica.
Ley 1566 de 2012

Asunto Por la cual se dictan normas para garantizar la atencidn integral a personas

gue consumen sustancias psicoactivas y se crea el premio nacional
“entidad comprometida con la prevencidn del consumo, abuso y adiccidn
a sustancias” psicoactivas.

Especificidad El Servicio Nacional de aprendizaje —SENA- disefiara, promoverd y
ejecutard programas de formacién técnica y tecnoldgica profesional
integral para el abordaje y atencidn a personas con problemas de consumo,
abuso y adiccién a

sustancias psicoactivas.

Fuente Congreso de la Republica.
Ley estatutaria 1618 de 2013

Asunto Por medio de la cual se establecen las disposiciones para garantizar el

pleno ejercicio de los derechos de las personas con discapacidad.

Especificidad El articulo 13 establece los deberes del SENA.
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Fuente Congreso de la Republica.

DECRETO 1330 DE 2019

Asunto Por el cual se sustituye el Capitulo 2 y se suprime el Capitulo 7 del Titulo 3
de la Parte 5 del Libro 2 del Decreto 1075 de 2015 -Unico Reglamentario
del Sector Educacion

Especificidad Seccidn 2 Caracteristicas del Registro Calificado. Establece las condiciones
gue deben obligatoriamente cumplir las instituciones educacién superior,

legalmente reconocidas por Ministerio Educacién Nacional, y aquellas
habilitadas por la Ley, para ofrecer y desarrollar programas académicos de
educacion superior en territorio nacional.

Fuente Ministerio de Educacion Nacional

DECRETO 1649 DE 2021

Asunto 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 Reglamentario del Sector Educacién

Fuente https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=1
73957

Decreto1650 de 2021

Asunto Por el cual se adiciona el Capitulo 9 al Titulo 6 de la Parte 2 del Libro 2 del
Decreto 1072 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo,
en lo relacionado con el Subsistema de Formacion para el Trabajo y su

Aseguramiento de la Calidad
Fuente https://www.mineducacion.gov.co/1780/articles-409609_recurso_1.pdf

DECRETO 933 DE 2003

Asunto Por medio del cual se reglamenta el Contrato de Aprendizaje y se dictan
otras disposiciones

Especificidad Regulacion de normas especiales para la celebracién del contrato de
aprendizaje.
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ACUERDO No. DE 2022

N

Por el cual se adopta el Reglamento del Aprendiz SENA

DECRETO 2585 DE 2003

Asunto Por el cual se reglamenta el contrato de aprendizaje y se adiciona el
Decreto 933 de 2003

Especificidad Regulacion de normas especiales para la celebracién del contrato de

aprendizaje.

Fuente Ministerio de Trabajo.
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ALCANCE

Este reglamento aplica para el Aprendiz 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 alianzas Se extiende a los lugares y actividades en los que el aprendiz esta en representacién de la

institucion o mientras porta el uniforme del programa o prendas con laimagen institucional, sin importar
el lugar donde se encuentre.
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CAPITULO | DERECHOS DEL APRENDIZ

Articulo 1. Derechos del aprendiz SENA. Conforme alo establecido por el ordenamiento juridico
nacional, el SENA tiene el deber de ofrecer una formacién integral al aprendiz que comprenda
no solo el acceso sino la implementacidn de procesos didacticos y pedagdgicos, que aseguren la
formacidn con calidad acorde la exigencia de la sociedad y mercado laboral

Es asi como la formacién que se ofrece debe favorecer el pleno desarrollo de la personalidad
del aprendiz, fortaleciendo la formacién de valores ético-morales, ciudadanos y de los saberes
culturales, cientificos y técnicos, aplicados a las expectativas de vida que estos tengan, ademas
de su papel activo en la sociedad.

Por lo anterior, el SENA garantiza de forma continua e ininterrumpida los derechos de los
aprendices, estableciendo un catdlogo que garantice el pleno desarrollo e implementacién de
estos.

En linea con esta definicién y de los derechos consagrados en la Constitucion Politica de
Colombia, el aprendiz SENA tiene derecho a:

1.Ser acreditado como aprendiz del SENA, cuando este se encuentre debidamente
matriculado, ante dependencias internas de la entidad y externas cuando sea requerido.

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

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

4.Recibir al iniciar el proceso de formacidn, orientacién sobre la organizacion y
funcionamiento del SENA, de la regional, el centro de formacién profesional integral y
para presentarse a un nuevo programa de formacion laboral y tecnoldgico, el egresado
debera esperar por lo menos seis (6) meses, contados a partir de la fecha de la
certificacion.

5.Recibir formacién profesional integral con calidad, contando con la competencia humana
y técnica de los instructores; su acompafiamiento en el desarrollo de las etapas lectivay
productiva, la calidad de los ambientes formativos adecuados y equipados con insumos,
herramientas y materiales de formacidn acorde con el tipo de programa a desarrollar,
segun lo dispuesto por los procedimientos institucionales.

6.Disponer de los recursos requeridos para el proceso formativo de acuerdo con la
modalidad del programa de formacidn, utilizando las instalaciones y ambientes de
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formacion en los centro de formacidn profesional integral o de otros donde se desarrolle el
respectivo programa.

7.Disponer, a través del ambiente virtual de aprendizaje, de los recursos requeridos para el

desarrollo de la formacion en programas de modalidad virtual y a distancia.

8.Recibir oportunamente del Centro de formacién profesional integral los elementos de

proteccién personal requeridos para la ejecucion de actividades propias del programa de
formacidn que asi lo requiera, para la proteccidn de su integridad, en los ambientes de
formacidn del SENA o de otras entidades y lugares donde se desarrolle.

9.Acceder a los servicios de bienestar al aprendiz SENA, orientados a garantizar la formacidn

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

integral, atendiendo la reglamentacion que se expida por parte del SENA.

Recibir orientacidn académica y actitudinal que estimule el desarrollo personal y
promueva la convivencia social.

Ser reconocido como aprendiz en el marco de las politicas de atencién a poblacién con
discapacidad y atencidon con enfoque pluralista y diferencial que le posibiliten la
participacidn, progreso y permanencia en su proceso formativo.

El debido proceso en las diferentes etapas de la formacidn, asi como en los procesos
administrativos y disciplinarios haciendo uso en todo momento del derecho de defensa
y contradiccién.

Ser escuchado y atender sus peticiones respetuosas de manera oportuna, por parte de
los directivos, instructores y personal administrativo en sus diferentes instancias, ante las
dificultades que se puedan presentar en su proceso de formacion.

Recibir orientacion para denunciar ante las autoridades competentes, por parte del
centro de formacién profesional integral ante propuestas, actos inmorales o actuaciones
gue afecten su integridad parte de cualquier miembro de la comunidad educativa.
Participar objetivamente en el mejoramiento continuo del programa a través de los
procesos institucionales de aseguramiento de la calidad de la formacién profesional
integral.

Ser evaluado objetiva e integralmente, con base en los criterios de evaluacion, los
resultados de aprendizaje, la ruta formativa de su programa y el plan de trabajo o
cronograma de actividades segun la modalidad de formacién que corresponda en el
marco de los procedimientos institucionales y conocer el resultado de la evaluacion
dentro de los ocho (8) dias habiles siguientes a la entrega de las evidencias.

Ser notificado en debida forma de los tramites académicos y administrativos solicitados
0 sanciones cuando estas ocurran.

Solicitar la revision de las evaluaciones del proceso de formacién profesional integral, si
considera que el resultado no es objetivo, deberd acogerse al procedimiento establecido
en el presente Reglamento.

Recibir informacidon acerca de las diferentes opciones para desarrollar la etapa
productiva cuando aplique.
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20.

21.

22.

23.

24,

25.
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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.

Presentar las evaluaciones de manera extemporanea y demas actividades de formacién,
cuando acredite justificacion de su inasistencia por salud, calamidad familiar, fuerza
mayor y caso fortuito.

Obtener la certificacion o titulo del programa de formacién correspondiente, una vez haya
aprobado en forma satisfactoria todos los resultados de aprendizaje y demas requisitos
institucionales y aquellos definidos por las normas nacionales.

Postularse y votar para las elecciones de representantes de los aprendices y voceros en

las diferentes instancias de acuerdo con los requisitos y el procedimiento establecido por
el SENA.

Solicitar reconocimiento de aprendizajes previos de acuerdo con la normatividad vigente
que lo regule.

Derecho a postularse a las convocatorias realizadas por la entidad para acceder a los
estimulos y apoyos socioecondmicos de acuerdo con la normatividad y procedimiento
vigente.
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CAPITULO II. ESTIMULOS E INCENTIVOS

Articulo 2. Son beneficios o reconocimientos que se otorgan a los aprendices, para su
permanencia en el proceso formativo y como valoracién de actuaciones meritorias o logros
sobresalientes obtenidos durante su proceso formativo, por ley, convenio o alianzas, los cuales
podran ser:

1. Reconocimiento a través de mencién de honor o distincion por su desempeiio
sobresaliente en el proceso formativo, por el centro de formacidn profesional integral.

2. Postularse o ser postulado para representar al SENA en diferentes tipos de eventos,
concursos y competencias institucionales internas o externas, de acuerdo con los
lineamientos establecidos por la entidad.

3. Postularse o ser postulado, en caso de cumplir con los requisitos establecidos para
realizar intercambios nacionales o internacionales y asi como las certificaciones
internacionales en virtud de la formacién profesional.

4. Postularse, en caso de cumplir con los requisitos, como monitor de un tema especifico
en el cual demuestre competencia destacada, en el programa de formacion, en la
especialidad y actividades de formacidn que requiera su aporte.

5. Postularse para recibir apoyos socioeconémicos.

Paragrafo 1. Para la asignacién de los estimulos el aprendiz debera cumplir con los requisitos y
procedimientos que se establezcan por parte de la entidad para cada uno de ellos.

Paragrafo 2. La suspension o pérdida de los estimulos o incentivos debe estar mediada por el debido
proceso y si estos fueron asignados mediante Resolucidn, se debe expedir la suspensidn o cancelacion
por el mismo acto administrativo.
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CAPITULO lII. DEBERES DEL APRENDIZ

Articulo 3. Deberes del aprendiz SENA. Se entiende por deber, la obligacidn legal, social o moral que
compromete a la persona a cumplir con determinada actuacién, asumiendo con responsabilidad todos

sus actos, para propiciar la armonia, el respeto, la integracidn, el bienestar comun, la sana convivencia,

el servicio a los demas, la seguridad de las personas y de los bienes de lainstitucion.

Ademas de los consagrados en la Constitucion y las leyes colombianas, el aprendiz SENA es responsable
de cumplir con los siguientes deberes, obligaciones y responsabilidades:

10.

Suscribir al momento de asentar la matricula, el acta de compromiso como aprendizSENA cuando
se trate de programas de formacién laboral o tecnoldgica.

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

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 expresdandose con respeto, cultura y educacién, en
forma directa, a través de medios, canales o espacios internos o externos que le facilita la entidad.
Actualizar de oficio (aprendiz) o a solicitud de parte (el SENA), la informacién reportada en los
aplicativos del SENA en los que se adelanten tramites para aprendices, de acuerdo con la
normatividad vigente.

Registrar y mantener actualizada la informacion reportada en los aplicativos del SENA en los que
se adelanten tramites para aprendices, de acuerdo con la normatividad vigente.

Asistir con puntualidad a todas las actividades propias del proceso de formacién y participar
activamente en las actividades en la plataforma de aprendizaje institucional respetando las fechas
establecidas.

Cumplir con todas las acciones orientadas al logro de los resultados de aprendizaje, segun el
cronograma de actividades previsto.

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

Participar activamente en procesos de autoevaluacion de la calidad de laformacion.

Reportar oportunamente ante el instructor como primera instancia, y en segunda instancia al
coordinador académico, las situaciones que se presenten en la ejecucion de la formacién, que
afecten el desarrollo de esta.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Cumplir con la reglamentacién y directrices que se emitan para su participacidon en actividades
programadas por el SENA o en las que la represente, como salidas técnicas, intercambios de
aprendices a nivel nacional e internacional, asi como en las demds de caracter Iudico- pedagdgico.
Cumplir el procedimiento establecido para solicitar tramites académicos y administrativos
(Traslados, Aplazamiento, Retiro voluntario y Reintegro) que presente durante su proceso
formativo.

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
utilizacion inadecuada y uso indebido, que deterioran los ambientes de aprendizaje y generan
detrimento patrimonial.

Participar en las reuniones que programe el centro de formacién profesional integral para
seguimiento a las actividades desarrolladas durante el desarrollo de sus etapas formativas (lectiva
y productiva). La no asistencia a estas reuniones debe justificarse mediante excusa comprobable.

Respetar los derechos de autor en los materiales, trabajos, proyectos y demas documentos
entregados.
Recibir al iniciar el proceso de formacion orientacidn sobre la organizacién y funcionamiento del

SENA, de la regional, del centro de formacidn profesional integral y para presentarse a un nuevo
programa laboral o tecnolégico, el egresado debera esperar por lo menos seis (6) meses contados
a partir de la fecha de certificacion.

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
de su autoria.

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 formacidon profesional integral para su proteccion,
conservacién y buen uso.

Usar apropiadamente y promover el uso de los elementos de proteccién personal que
correspondan a la ejecucidn de su formacidn, 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.

Cumplir con la reglamentacién y directrices que se emitan por el SENA para la realizacién de la
etapa productiva.



10

Propuesta de actualizacién reglamento del aprendiz SENA

21.

22.
23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31

32.

33.

Atender las indicaciones de identificacion de usuarios que disponga la entidad para el ingreso a
las sedes del SENA y a los ambientes de formacién.
Propender por estar en las mejores condiciones de aseo y presentacion personal.

Portar el uniforme establecido por el centro de formacion profesional integral excepto cuando en
el desarrollo de la etapa productiva, la empresa patrocinadora exija lo contrario.

Ingresar a las plataformas virtuales institucionales, debidamente identificado con el tipo y numero
de identificacion vigente y contrasefia de acceso, los cuales son de uso intransferible. El uso de esta
informacién es de su competencia y asumira la responsabilidad frente al marco normativo vigente.
Participar en los foros de discusidon y demas espacios de socializacidon en los ambientes virtuales de
aprendizaje institucionales en los que desarrollan actividades formativas, siguiendo normas de
comunicacion 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.

Informar al instructor, coordinador, directivo o personal de apoyo, cualquier irregularidad que
comprometa el buen nombre y normal marcha del centro de formacién profesional integral o de
la entidad, sus ambientes y medios de formacion y de la comunidad formativa, o que considere
sospechosa dentro de la Institucion y en los ambientes de aprendizaje, permitiendo una actuacién
oportuna, preventiva o correctiva.

Obrar conforme al principio del respeto de los derechos de los demds 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
profesional integral y demas instalaciones fisicas y virtuales del SENA.

Informar de manera oportuna al centro de formacidn profesional integral, las condiciones de
afectacién a la salud que comprometan su integridad o la de la comunidad SENA, o interfieran en la
ejecucion de su proceso de formacion.

Asumir con compromiso las responsabilidades recibidas y mds adn si son de representacién de su
grupo (ficha), del centro de formacion profesional integral, de la regional, o de la misma institucion
frente a otras entidades.

Hacer entrega oportuna de toda la documentacidn requerida para poder ingresar, formarse y
certificarse en el SENA segun programa de formacion.

Atender y desarrollar oportunamente las acciones de formacién dentro del marco temporal
definido en este reglamento.

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

Verificar periédicamente en el aplicativo institucional que los juicios de aprendizaje se encuentren
registrados y evaluados.

Paragrafo 1. Para el caso del aprendiz en condicidn de discapacidad, ademas de los deberes enunciados,

debera:
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Poner en conocimiento oportunamente al centro de formacion profesional integral sobre la
discapacidad, aportando certificado médico y demas documentos pertinentes, para proceder a la
gestiodn de los ajustes razonables que le posibiliten la participacidn, progreso y permanencia en su
proceso formativo.

Procurar por el cuidado de su salud y el bienestar de la comunidad, cumpliendo con sus
tratamientos médicos o procesos de rehabilitacién establecidos por las instancias de salud
tratantes.

Hacer participe a la familia, cuidador o red de apoyo en los procesos de acompafamiento
institucional como apoyo a su proceso formativo siempre y cuando se requiera.
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CAPITULO IV. PROHIBICIONES

Articulo 4. Se consideraran prohibiciones para los Aprendices del SENA, las siguientes:

10.

11.

Aportar documentacién o registrar informacién en los sistemas de gestiéon académica de la entidad
u otro aplicativo institucional que difiera con la realidad, para el ingreso a la entidad, procesos de
certificacidn o para obtener cualquier beneficio de esta.

Suplantar identidad durante el proceso de ingreso, de formacidn y certificacién.

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

Realizar plagio a fuentes bibliograficas, materiales, trabajos y demds documentos generados en las
actividades formativas, asi como concursos, juegos o competencias de cualquier caracter.

Utilizar el internet y otras herramientas tecnoldgicas dispuestas por el SENA para su proceso
formativo, para generar, transmitir, publicar o enviar informacién confidencial, de circulacién
restringida, inadecuada, malintencionada, violenta, ilegal, peligrosa, pornografica, insultos o
agresiones u otras que afectan la integridad, la moralidad y seguridad.

Fumar en el centro de formacidn profesional integral o en los ambientes formativos SENA.

Ingerir, ingresar, comercializar, promocionar o suministrar bebidas alcohdlicas, tabaco o cualquier
otro tipo de sustancias psicoactivas, dentro de las instalaciones fisicas o virtuales del SENA o en los
ambientes de formacidn, como en actividades o eventos que realice la entidad. Asi mismo ingresar
a la entidad en estado que indique alteraciones ocasionadas por el consumo de estos o cuando
utilice cualquier prenda o distintivo fuera de la entidad que lo identifique como aprendiz SENA.
Ingresar o portar armas, objetos cortopunzantes, explosivos u otros artefactos que representen
riesgo o puedan ser empleados para atentar contra la vida o la integridad fisica de las personas, en el
Centro de formacién profesional integral o en los ambientes formativos SENA, para destruir o
deteriorar la planta fisica o los bienes de la entidad o de las instituciones con las cuales se adelanten
actividades de aprendizaje, culturales, recreativas, deportivas y sociales, entre otras. 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 formacidn profesional integral.

Utilizar el nombre del SENA, las instalaciones fisicas o virtuales, el internet y nuevas tecnologias,
para actividades particulares o con animo de lucro, exceptuando aquellas que sean parte de
proyectos productivos aprobados por la instancia competente.

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 contra la Institucion.

Destruir, sustraer, dafiar total o parcialmente instalaciones fisicas o virtuales, equipos, materiales,
software, elementos y dotacidn en general del SENA o de instituciones, empresas u otras entidades
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

donde el aprendiz represente la entidad o se desarrollen actividades de aprendizaje, culturales,
recreativas, deportivas y sociales o intercambios estudiantiles nacionales ointernacionales.
Obstaculizar el ingreso a los centros de formacién profesional integral, ambientes de formacién y
demas lugares 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.

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

Todo acto que sabotaje, perturbacion que impida las actividades de formacidn, administrativas y de
bienestar que se realicen en la entidad o en los sitios donde se le represente.

Ingresar o salir de cualquier instalacion del centro de formacién profesional integral o de la entidad
donde se desarrolle la formacidn, por sitios diferentes a la porteria, saltando muros, cercas o
violentando puertas, ventanas y cerraduras.

Elaborar escritos o mensajes satiricos, dibujar o escribir sobre cualquier superficie, objeto o mueble
de las instalaciones fisicas o virtuales donde se desarrollan programas de formacidn; o pegar avisos,
carteles, pancartas o analogos en sitios no autorizados; En los lugares autorizados para informacion
institucional no podran ser utilizados para publicar mensajes que se constituyan en hostigamiento,
acoso, bullying, mobying u otro acto discriminatorio dirigido a integrantes de la comunidad
educativa.

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.

Discriminar a cualquier miembro de la comunidad SENA por condicion de raza, sexo, nacionalidad,
origen étnico, lengua, religion, identidad de género, orientacién sexual, religién, situacion
econdmica, discapacidad, o preferencias politicas.

Incumplir el reglamento o la normatividad adoptada por la empresa en la que se encuentra
adelantando su etapa productiva o su formacién dual o bajo otra modalidad.
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CAPITULO V. INGRESO AL SENA

Articulo 5. INGRESO: Las personas que deseen cursar formacion en la entidad deberan tener en cuenta
los siguientes parametros.

1. Laoferta de formacidn se divulga por los medios de comunicacién que dispone la entidad en el
territorio nacional. La finalidad de esta actividad es brindar informacién oportuna y de calidad a
todos los aspirantes a la formacién profesional del SENA, contando con horarios flexibles de
consulta e inscripcién a través del “Portal de Oferta Educativa SENA”, esto en funcién de los
requerimientos, posibilidades y lugares de acceso de los usuarios.

2. La edad minima de ingreso a la formacién del SENA serd la establecida en los procedimientos
institucionales de acuerdo con la normatividad vigente; en todo caso se aplicard la edad minima
gue se establezca como requisito en el disefio curricular del programa de formacidn respectivo.
Para aquellos aprendices menores de edad que accedan, reciban y desarrollen la formacién
profesional integral segin 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 firmar su asentimiento, incluyéndolo en la documentacion para legalizar
la matricula. A través de este documento, los padres de familia, acudientes o apoderados
expresan su autorizacién para que el aprendiz adelante la formacién profesional en el SENA,
ademas se comprometen a brindar el acompafamiento necesario para que el aprendiz
desarrolle con éxito dicha formacidon profesional integral y se hacen responsables de sus
actuaciones, asi como sus representantes para efectos administrativos y legales.

3. Elingreso de aspirantes a la Formacion Profesional en el Servicio Nacional de aprendizaje SENA
estd regulado tanto por la normatividad emanada del Gobierno Nacional, el Ministerio de
Trabajo y el Ministerio de Educacién Nacional como por la reglamentacidn interna vigente en la
entidad.

4, Elingreso a los programas de formacion laboral y tecnoldgica de oferta abierta se rige por los
requisitos de ingreso establecidos en el disefio curricular del programa en los tiempos definidos
en el Calendario Académico y de Labores expedido mediante Resolucidn. El ingreso a programas
de formacién complementaria se rige por los requisitos descritos en el disefio curricular del
programa correspondiente, las inscripciones estan disponibles durante todo el afio teniendo en
cuenta las necesidades del sector productivo, la capacidad de los centros de formacién
profesional integral y la demanda de cada uno de los cursos, por lo tanto se debe consultar su
disponibilidad en el portal de la oferta.

5. El proceso de registro e inscripcion los realiza el aspirante directamente en el aplicativo
adoptado para la gestién académica administrativa, pero en aquellas poblaciones con
caracteristicas especiales o zonas de dificil acceso, el subdirector del centro de formacién
profesional integral proveera con su equipo de trabajo, el registro y la inscripcion de los
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10.

aspirantes en el aplicativo dentro de las fechas establecidas en el cronograma de la
convocatoria.

La inscripcion en los programas de formacion que la entidad oferta es responsabilidad del
aspirante.

El SENA a través de los centros de formacion profesional integral se encargara de realizar de
manera correcta en el aplicativo de gestidon académico administrativo de la entidad, el registro
e inscripcidn de aspirantes, sélo cuando existan limitantes confirmadas de acceso a la tecnologia
o cuando se presenten aspirantes con discapacidad que hayan solicitado apoyo.

El aspirante podrd escoger otro programa de formacion del mismo nivel como segunda opcién
en algunos programas y aplica solamente en convocatorias de oferta abierta de formacion
laboral o tecnolégica cuando el sistema de informaciéon se lo sugiera de acuerdo con la
disponibilidad de este.

Todo aspirante debera previamente cumplir con el procedimiento de ingreso y la guia de ingreso
definida por la entidad (registro, inscripcion, seleccién y matricula) en su normatividad interna
y los procesos de gestion, segln los tipos de oferta, las areas y los niveles de formacién, que
aseguren la transparencia y accesibilidad en condiciones de equidad.

El ingreso y matricula de personas extranjeras estard regulado por la normatividad y
disposiciones vigentes emitidas por el Gobierno Nacional; 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 cumpla con los requisitos de ingreso de cada programa de
formacién. Podrd ser matriculado siempre y cuando su documento de identificacién se
encuentre vigente durante todo el proceso de formacién, garantizando, en la formacidn laboral
o tecnoldgica, el cumplimiento de las etapas lectiva y productiva.

Paragrafo: Si el aprendiz ciudadano extranjero residente dentro del territorio colombiano en cualquier

etapa de su proceso formativo o antes de su certificacion pierde su estatus migratorio, por sancion

administrativa o no renovacidon del documento expedido por la autoridad migratoria, perderd la

condicidn de aprendiz.

ARTICULO 6. Registro. Es el procedimiento mediante el cual el aspirante ingresa la relacion de sus datos

personales, de contacto y pais de residencia en el sistema de gestién académico administrativo bajo su

responsabilidad aceptando las politicas de seguridad y confidencialidad, para lo cual debe tener

presente:

1.

2.

El registro es Unico, personal e intransferible y el usuario que lo realiza debe asegurarse que la

informacién que registra corresponda a sus nombres, apellidos, tipo y nimero de identificacion tal

y como aparece en el documento de identificacidén y una vez finalizado el registro, el usuario recibe

la confirmacidn de este al correo electrénico suministrado como dato de contacto.

El registro debe realizarse con el documento de identificacion vigente.
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3. Cuando el usuario cambie algin dato bdsico de su registro, se compromete a actualizarlo
modificando los datos correspondientes, tales como: tipo de documento, nimero de documento,
cambio de nombres o apellidos, datos de contacto, historial académico o historial laboral.

Paragrafo 1. Un aspirante debe tener un Unico registro en el sistema de gestion académico
administrativo, debidamente actualizado, cualquier otro registro del aprendiz en el sistema serd
invalidado por el administrador del sistema, por tratarse de datos inconsistentes. Es responsabilidad del
aprendiz gestionar con el centro de formacion profesional integral la actualizacién de su registro y
aportar los documentos idéneos y reconocidos legalmente. Si el usuario esta registrado con tipo de
documento tarjeta de identidad no debera realizar un nuevo registro cuando cuente con su cédula de
ciudadania sino actualizarlo en el sistema de gestion académico administrativo.

Paragrafo 2. Con el registro de datos basicos y la aceptaciéon de la politica de seguridad vy
confidencialidad, el usuario o aspirante o su representante legal cuando aplique, autoriza y da el
consentimiento para el tratamiento de datos personales manifestando de manera libre, previa, clara,
expresa, voluntariay debidamente informada, permitiendo a la entidad recolectar, recaudar, almacenar,
usar, procesar, compilar, intercambiar con otras entidades Publicas, dar tratamiento, actualizar y
disponer de los datos que sean suministrados y que se incorporen en las bases de datos institucionales.
Esta informacion es y serd utilizada en el desarrollo de las funciones propias de la entidad.

Paragrafo 3. Al realizar el registro en el aplicativo de la entidad, los aspirantes en condiciéon de
discapacidad (visual, auditiva, fisica o intelectual, sordoceguera, psicosocial y multiple), informaran su
condicidn. Esta informacion sera utilizada por los funcionarios de ingreso en cada centro de formacion
profesional integral, para prever el alistamiento de los recursos necesarios con el fin de brindar el apoyo
requerido por estos aspirantes.

Articulo 7. Inscripcidn. Es el acto mediante el cual una persona manifiesta su interés en formarse en un
programa del SENA, en cualquiera de sus centros de formacién profesional integral.

1. Inscripciones en programas del Subsistema de Formacidn para el Trabajo — SFT (certificada) y
Formacidn Laboral (certificada) y Tecnoldgica (Titulada), en cualquiera de sus centros de formacion
profesional integral.

Los requisitos que debe realizar el aspirante son:
a. Haber realizado el registro de sus datos basicos en el sistema de gestién académico
administrativo del SENA y contar con usuario y contrasefia.
b. Si el aspirante es menor de edad, segln la regulacion colombiana, los padres o acudientes,
representante legal o tutor deberan de autorizar el tratamiento de datos personales, en el
formato establecido por el SENA y gestionarad la firma en respectivo documento.
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c. Los menores emancipados deberan de presentar los documentos legales exigidos por la ley
colombiana.

d. El aspirante debe consultar en el sistema de gestidon académico-administrativo la informacidn
de la inscripcién.

e. Diligenciar el formulario de inscripcidn en el sistema de gestién académico administrativo.

f.  Cumplir con los requisitos minimos de ingreso exigidos en cada programa de formacion.

Paragrafo 1. El aspirante a la formacién profesional del SENA, en las modalidades presencial, virtual, a
distancia y dual, no podra inscribirse en programas de formacién laboral o tecnoldgica si se encuentra
en uno de los siguientes estados:

Si estd previamente inscrito en un programa de formacidn laboral o tecnoldgico.

Si ha sido citado para presentar las pruebas de seleccion.

Si presentd pruebas de seleccién y fue seleccionado.

Si se encuentra seleccionado y fue convocado a asentar matricula.

© a0 oo

Si tiene alguna de las restricciones seglin normatividad interna.

2. Inscripciones en programa de formacion Complementaria:

1. Debe haber realizado previamente el registro de sus datos basicos en el sistema de gestién
académico administrativo del SENA y contar con usuario y contrasefia.

2. El aspirante debe consultar en el sistema de gestion académico-administrativo la informacion de la
inscripcidn: los requisitos de ingreso, lugar de ejecucién de acuerdo con la modalidad (presencial,
distancia, virtual o dual entre otras), el horario disponible, el nimero de horas del curso, la
descripcién general del curso.

3. Diligenciar el formulario de inscripcion en el sistema de gestion académico-administrativo.

4. Cumplir con los requisitos minimos de ingreso exigidos en cada programa de formacion.

Paragrafo 2. Para la formacién complementaria presencial, los cursos se iniciardn cuando se haya
completado el cupo establecido para el programa de formacién en el centro de formacién profesional
integral profesional, e iniciaran los aspirantes seleccionados dependiendo de la disponibilidad de

ambientes y del recurso humano del SENA.
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Articulo 8. Seleccidn. Es el proceso por medio del cual se verifica el conocimiento, aptitudes y actitudes
a los aspirantes de acuerdo con lo establecido en el perfil de ingreso de cada programa de formacidény
permite elegirlo, mediante la aplicacidn de pruebas programadas por la entidad.

La participacion en las pruebas de seleccion supondra el consentimiento de la prueba, la autorizacién
para las citaciones o notificaciones y la cesion al SENA, de los datos procedentes del centro de formacién
profesional integral profesional, para el cual el aspirante haya presentado las pruebas de seleccién, en
los términos establecidos en la legislacidn sobre proteccién de datos.

Las pruebas 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 deberd adelantar en forma oportuna todos los procedimientos
previstos para cumplir con las exigencias propias de los requisitos académicos y administrativos de la
matricula.

Paragrafo. El Sena deberd facilitar el proceso de seleccion para las personas en condicidon de
discapacidad.

Articulo 9. Matricula: Es la formalizacion del ingreso de aspirantes seleccionados mediante el
asentamiento y la legalizacion de la matricula en el sistema de gestidon académico administrativo, previo
el cumplimiento de los requisitos de ingreso establecidos en el respectivo disefio curricular y el
diligenciamiento y firma del compromiso del aprendiz para la formacién oferte el Sena. El aspirante
adquiere o renueva su calidad de aprendiz, y asume el compromiso de cumplir con los requisitos, aceptar
el reglamento del aprendiz y acepta el deber de conocerlo y aplicarlo. El aspirante debera de cumplir
con los requisitos de ingreso y hacer entrega de todos los documentos requeridos para asentar
matricula.

El centro de formacidn profesional integral no permitira la participacion en actividades de formacion
académica a los aspirantes que no hayan realizado el asentamiento de la matricula.

Paragrafo: El SENA no guarda ni reserva cupos a ningun tipo de poblacion.
Articulo 10. Registro académico. Se considera registro académico el procedimiento que protocoliza las

acciones académicas y disciplinarias del aprendiz SENA y actualiza su gestién académica durante el
proceso de formacioén.
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CAPITULO VI. TRAMITES ACADEMICOS Y ADMINISTRATIVOS

Los trdmites académicos y administrativos de los que trata este reglamento son aquellas gestiones que
los aprendices adelantan durante la matricula, la gestién de novedades durante el proceso de formacion
y para la certificacion, a fin de realizar solicitudes de traslado, aplazamiento, reintegro y retiro
voluntario.

Articulo 11. Tramite de las novedades académicas y administrativas. Las novedades en tramites
académicos y administrativos que requiera hacer el aprendiz durante su proceso de formacidn, ante la
entidad, tienen el siguiente proceso:

1. Registrar la solicitud de novedad en el sistema de gestién académica administrativa.

2. Radicar la solicitud de la novedad a través de los canales institucionales de atencion al ciudadano;
dirigiendo dicha solicitud a la subdireccidn del centro de formacién profesional integral.

3. Elcentro de formacidn profesional integral analiza la solicitud, con el fin de dar respuesta de estas
dentro del término legal establecido y atendiendo la clase de novedad radicada.

4. El centro de formacidn profesional integral deberd elaborar el acto académico administrativo,
resultado del estudio de lanovedad.

Notificar al aprendiz dentro del término legal.

6. El centro de formacién profesional integral registrara el reporte de novedades en la plataforma
institucional.

7. El aprendiz podra ejercer el derecho de contradiccidn interponiendo el recurso correspondiente
ante el director del centro de formacidn profesional integral dentro del plazo establecido en la Ley.

Paragrafo 1. Paralosaprendices deampliacién de cobertura debenradicar su solicitud ante la Institucion
educativa donde desarrollen su formacion profesional integral, para que alli, el conviniente realice la
debida gestion.

Paragrafo 2. Cuando por sus condiciones fisicas o mentales el aprendiz no pueda gestionar por si mismo
novedades, podra hacerlo uno de sus padres, acudientes, representante legal o tutor, quienes deben
presentar los soportes respectivos. La situacién sera verificada por el subddirector del centro de
formacidn profesional integral.

Paragrafo 3. Los aprendices que ingresen a la entidad para adelantar su proceso de formacién acorde
al Subsistema de Formacidn para el Trabajo — SFT, adelantaran los tramites de novedades de acuerdo
con los los procedimientos que emita la direccion de formacion profesional integral para tal fin.
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Articulo 12. Gestion de novedades. El aprendiz puede gestionar las siguientes novedades:

1. Traslado. Es la solicitud formal que hace el aprendiz para los programas de formacion laboral y
tecnoldgica y del Subsistema de Formacion para el Trabajo, que le permitira la movilidad de acuerdo
con los lineamientos estableciados por la Entidad, para continuar su proceso de formacion ya sea: en
programas de esta area de conocimiento tecnolégica o de cualificacidon en otro centro de formacion
profesional integral o en el mismo centro.

La solicitud de traslado debe registrarse por el aprendiz en el aplicativo de gestidn académico
administrativo.

La coordinacion académica analiza la viabilidad del traslado y hard la respectiva recomendacién a la
Subdireccidn del Centro; la aceptacién esta supeditada a que:

1. El grupo en el cual estda matriculado el aprendiz y el grupo para el cual necesita trasladarse,
correspondan al mismo programa o sean de la misma red de conocimiento o tecnolégica o drea de
cualificacion al tipo de oferta (de abierta a abierta, o de especial a especial) y en la similar fase de
ejecucion delprograma.

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

w

Tenga los juicios evaluativos correspondientes aprobados y registrados en el sistema de gestion
académico administrativo.
No tenga sanciones académicas ni disciplinarias vigentes.

Haya disponibilidad de cupo en el programa de formacién al cual se va a trasladar.

Esté a paz y salvo con el centro de formacion profesional integral de origen.

N o uos

Exista un grupo en el cual se pueda incorporar y que el avance de la formacion sea igual o menore
del programa de origen

Paragrafo 1. En caso de traslado, la subdireccién del centro origen remitira la solicitud de traslado ante
la subdireccién del centro destino, dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a la fecha de la solicitud
del aprendiz anexando la comunicacién. Una vez verificada, el centro destino comunicara al centro
origeny al aprendiz la viabilidad o no del traslado, dentro de los (3) dias habiles siguientes a la recepcion

de la solicitud.

Paragrafo 2. El aprendiz puede solicitar solo un traslado durante su proceso de formacion.
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2. Aplazamiento. Es la solicitud formal que hace el aprendiz, en el aplicativo de gestidn académico

administrativo para que se le autorice la suspension temporal en el programa de formacién en el cual
se encuentra matriculado, por razones excepcionales que le impiden continuar con su proceso de
formacion.

No se aceptan solicitudes de aplazamiento, sin que medie justificacion. No aplica para los programas
de formacion cuya duracidn sea menor o igual a cuatro (4) meses.

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

1. Incapacidad médica expedida por la EPS o IPS correspondiente o por medicina ancestral para
comunidades especiales. Este médico ancestral debe tener certificacion de la autoridad
competente, la cual debe reportarse al centro dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a la
novedad.

2. Licencia de maternidad expedida por la EPS o IPS correspondiente o por medicina ancestral para
comunidades especiales.

3. Calamidad doméstica.

Asuntos judiciales.

5. Participacién en representacion del SENA o del pais a nivel nacional e internacional, en
actividades académicas, culturales o eventos deportivos. (Cuando el aprendiz se encuentre en
estado en formacion)

6. Prestacion del servicio militar: De acuerdo con lo establecido en la ley vigente. (La certificacion
de la culminacidn de dicho servicio serd el documento para el reingreso del aprendiz a la
formacion)

7. Caso fortuito y fuerza mayor que debera ser revisado con el comité evaluacion y seguimiento del

Centro de Formacion.
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El comité de evaluacidn y seguimiento analizara los soportes allegados por el aprendiz, si la situacion
lo amerita, recomienda a la subdireccidn del centro de formacién profesional integral la autorizacién y el
tiempo del aplazamiento conforme a la causa solicitada.

Para la atencion de estas solicitudes se aplicard el plazo estipulado por la ley para el tramite de derecho
de peticion.

Paragrafo 1. Cuando se registra la novedad de aplazamiento la condicién 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.

Paragrafo 2. Los aprendices en programas de formacidn de nivel tecndlogo, no seran reportados al
Icfes para la presentacidn de pruebas de Estado (Saber TyT) o otra prueba o tramite que exiga la ley,
mientras estén en periodo de aplazamiento.

Reintegro. Es la solicitud formal que hace el aprendiz, para que se autorice su reintegro al proceso de
formacidn en el programa. Dicha solicitud debe registrarse en el sistema de gestidon académico
administrativo, por lo menos tres (3) dias habiles antes de cumplir |a fecha fin del aplazamiento. A partir
del estado de avance de la formacion cuando realizé el aplazamiento se la asignara una nueva ruta de
formacidn. De no solicitarlo dentro de este término o no reintegrarse en el plazo establecido, se
entiende como causal de desercion.

La autorizacién del reintegro se realizara al mismo programa de formacion o a un programa de similares
caracteristicas, corresponda a un grupo en estado “en ejecucion” y que el avance de este le permita
continuar su proceso formativo.

La coordinacién académica analizard la viabilidad del reintegro y hard la respectiva recomendacion a la
subdireccién del centro de formacidn profesional integral y con base a esta, actuara en consecuencia:

a. Recomendar a la subdireccidn del centro de formacidn profesional integral que lo autorice,
quien registrara la novedad en el sistema de gestién académico administrativo. El aprendiz
debera de verificar el resultado del registro de la novedad por parte del centro de formacién
profesional integral.

b. Realizar las acciones necesarias para gestionar el reingreso a un programa de similares
condiciones, de acuerdo con los lineamientos que defina la direccion de formacién profesional.



23

Propuesta de actualizacién reglamento del aprendiz SENA

4. Retiro de la formacion. Es la solicitud formal que hace el aprendiz de para que se le autorice el
retiro definitivo del programa de formacién. Dicha solicitud debera de registrarse en el sistema de
gestion académico-administrativo. radicarse de conformidad con lo establecido en este reglamento.

5. Paraformacién de formacion laboral, tecnoldgica o formacion para el trabajo del Subsistema de
Formacion para el Trabajo, la solicitud sera resuelta por el comité de evaluacion y seguimiento, a fin de
analizar las causas del retiro y agotar las diferentes posibilidades tendientes a lograr la permanencia
del aprendiz en la formacion; en caso contrario se realiza la respectiva recomendacion motivada a la

Subdireccién del Centro de formacidn, para que se tome la decisién de autorizar la novedad

mediante acto administrativo.

La solicitud de retiro del programa de formacidn laboral y tecnoldgica en cualquiera de sus

modalidades, ampliacién de cobertura, articulaciéon con la educacion media y tecnoacademias o

cualquier otra estrategia que no cuente con causas justificables, constituira falta grave por parte del

aprendiz, y en consecuencia se registrard la novedad de cancelacidn de matricula en el sistema gestion

académico administrativo, previo cumplimiento al debido proceso.

Paragrafo. Una vez se autorice esta novedad, el Centro de formacién profesional integral debe hacer el

registro de esta en el sistema de gestidon académico administrativo, con el fin de aprendiz verifique en

este sistema.

Articulo 13. Certificacion. La certificacidon es el procedimiento mediante el cual, la entidad hace el

reconocimiento formal de los resultados y competencias de aprendizaje aprobadas por el aprendiz SENA

durante su proceso formativo, para tal fin:

1.

El aprendiz es el responsable de verificar y /o actualizar los datos basicos, los datos de contacto
y pais de residencia como también de verificar que se encuentre matriculado y en estado en
formacidn del programa al cual se inscribié en el sistema de gestiéon académico-administrativo;
esta verificacion es obligatoria y de ella dependera la entrega conforme y con calidad del
respectivo documento académico.

El aprendiz de formacidn para el trabajo del Subsistema de Formacion para el Trabajo, laboral o
tecnoldgica de acuerdo con la modalidad y el nivel formativo debe cumplir con los requisitos
establecidos para titularse o certificarse, de acuerdo con la normatividad institucional vigente.
Para el cumplimiento de estos requisitos, el aprendiz dispone de seis (6) meses como maximo,
para evidenciar el cumplimiento de la totalidad de los requisitos de certificacion, contados a
partir del momento en que aprueba todos los resultados de aprendizaje, incluido el juicio
evaluativo de la etapa productiva, del respectivo programa. Si el aprendiz no entrega los
documentos requeridos para su certificacion en el plazo establecido, el centro de formacién
profesional integral, este debera registrar en el sistema de gestion académico administrativo del
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SENA, la situacién académica de la aprendiz definida en un plazo no mayor a nueve (9) meses,
contados a partir del momento en que aprueba todos los resultados de aprendizaje, incluido el
juicio evaluativo de la etapa productiva, del respectivo programa.

Paragrafo 1. 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
formacidn en las fechas definidas en el convenio suscrito, los centros de formacién profesional integral
profesional integral tienen la responsabilidad de gestionar el certificado, previo el cumplimiento de
requisitos o definir la situacién académica del aprendiz y dentro de los términos establecidos en este
reglamento.

Paragrafo 2. Los aprendices de articulacidn con la educaciéon media deben culminar la ejecucion de las
etapas lectiva y productiva del programa de formacidn SENA, con el Ultimo afio escolar. En este caso, el
instructor correspondiente, evaluara los resultados de aprendizaje en el sistema de gestién académica
administrativa previo al cumplimiento de requisitos. El Centro de formacién profesional integral emitira
el correspondiente certificado, una vez culminado el proceso.

Paragrafo 3. Para los aprendices de formacién titulada y formacién para el trabajo del Subsistema de
Formacion para el Trabajo que adquieran el estado por certificar y que después de un (1) afio no hayan
culminado el proceso administrativo, el Centro de formacién profesional integral procedera a realizar el
tramite de cancelacién.

Articulo 14. Expedicion de documentos académicos. Estos son expedidos por el centro de formacion
profesional integral sin ningun costo para el aprendiz; los titulos, actas de grado, constancias de notas y
certificados de aprobacidn obtenidos a partir del afio 2010 en un programa de formacién laboral o
tecnolégica o en una accién de formacién complementaria se podrdn descargar en formato digital
directamente de la web de certificacion de la entidad; las constancias definidas por el SENA podran ser
descargadas por el aprendiz directamente del sistema de gestion académico administrativa utilizando su
usuario y contrasefia.

Paragrafo 1. Reexpedicién de documentos académicos. La reexpedicién de documentos académicos de
formacidn titulada correspondientes a los afios 2000 al 2009 se realizara dando cumplimiento a lo
contemplado en la normatividad interna. La reexpedicién de documentos académicos por pérdida,
cambio de tipo de documento y deterioro en vigencias anteriores al afilo 2000 deben solicitarse
directamente en el centro de formacidn profesional integral y el costo se regira segun lo establecido por
el SENA. No se reexpiden documentos académicos de formacion complementaria y Eventos de
Divulgacién Tecnologica para los afios 2009 y anteriores. A peticién de los interesados se expedira una
constancia que contenga la informacion de la correspondiente certificacion, el cual tendrd un costo de
acuerdo con la normativa interna.

Articulo 15. Verificacion de documentos académicos SENA para tramites de apostilla. Este tramite
consiste en la solicitud que hace el aprendiz ante el centro de formacidon profesional integral, para que
sus documentos académicos sean avalados y lleven firma autorizada y registrada en la Cancilleria
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colombiana, como procedimiento previo al establecido por el Ministerio de Relaciones Exteriores. La
diligencia de verificacion se hace en documentos académicos expedidos antes del 15 de septiembre de
2020. Los expedidos desde y posteriormente a la fecha antes mencionada no requieren validacion en
razén a la interoperabilidad entre el SENA y la Cancilleria, siempre y cuando la firma mecanica del
subdirector del centro de formacion profesional integral haya sido debidamente registrada en Cancilleria.

Articulo 16. Solicitudes relacionadas con el proceso formacién. El aprendiz podrd presentar solicitudes
durante su proceso formativo, para gestionar sus tramites académicos y administrativos a través de los
canales institucionales de atencion al ciudadano; dicha comunicacién debe estar dirigida al subdirector
del centro de formacion profesional integral 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, la solicitud que requiera atencién 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.
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CAPITULO VII. ETAPAS DEL PROCESO DE FORMACION, CUMPLIMIENTO Y PERMANENCIA.

Articulo 17. Etapas del Proceso de Formacidn. El aprendiz SENA, como gestor principal de su proceso de
formacidn debe participar de manera activa y oportuna en las diferentes actividades, presenciales o virtuales,
gue conforman la ruta de aprendizaje; cumpliendo con las actividades, criterios y evidencias de aprendizaje
establecidas. Para programas de formacion, la ruta de aprendizaje esta conformada por la etapa lectiva y la
etapa productiva los aprendices SENA deben desarrollar y cumplir las evidencias de aprendizaje, actividades
presenciales o virtuales que se establezcan, para confirmar que son competentes en su ser, saber y hacer.

1. Etapalectiva. Es la etapa que se desarrolla segln la estrategia pedagdgica tedérico-practica de la formacién
profesional integral, con el objetivo de reflexionar sobre la practica laboral y desde ésta hacia la teoria,
permitiendo comprender, asimilar y aplicar conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes. Se realiza en
ambientes de formacion reales, simulados, fijos y méviles, tales como: aula, taller, laboratorios, unidades
productivas, campo deportivo y biblioteca, asi como también en los ambientes virtuales de aprendizaje,
empresas y entidades en convenio.

2. Etapa productiva. Es la etapa 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 resoluciéon de problemas en contextos
reales o simulados, y se desarrolla segln lo establecido en los procedimientos institucionales.

Las alternativas establecidas para la etapa productiva son las siguientes:

Contrato de aprendizaje.

Vinculo laboral.

Vinculacién formativa

Proyecto Productivo empresarial.
Proyecto Productivo innovador.
Proyecto Productivo Agroempresarial.

@ 0 o0 oo

Investigacion Aplicada.

Paragrafo 1. El desarrollo de la etapa productiva de todos los programas ofertados por la entidad sera
definido por el director general a través de Resolucion.

Paragrafo 2. Para caso de los aprendices que desarrollan su programa de formacién dual, se adopta un
esquema de alternancia que integra la etapa lectiva con la etapa productiva.
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Articulo 18. Incumplimientos. Se configuran cuando el aprendiz no presenta evidencias de aprendizaje en las
fechas establecidas, no asiste o deja de participar en actividades presenciales o virtuales, pactadas en la ruta
de aprendizaje. Los incumplimientos se catalogan en justificados y no justificados. Ademas, se constituyen en
faltas académicas o disciplinarias segun sea el caso.

Paragrafo. Para los aprendices de formacidon dual u otra los incumplimientos se manejardn segun
normatividad de la empresa co-formadora.

Articulo 19. Incumplimiento justificado. Se configura incumplimiento justificado por alguna de las
siguientes causas con sus respectivos soportes:

1. Cita oincapacidades médicas.
2. Citaciones a diligencias electorales 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 o deportivas.
5. Citacidn a diligencias judiciales.

Se constituye incumplimientos no programados cuando se presente casos fortuitos o de fuerza mayor, los
cuales se determinan los siguientes:

1. Muerte de algun familiar, hasta segundo grado de consanguinidad o afinidad, para lo cual debe
presentar copia del acta de defuncidn y documento que demuestre el parentesco.

2. Calamidad doméstica, para lo cual debe presentar el documento que evidencien situaciones de
fuerza mayor o caso fortuito, expedido por una entidad compentente.

3. Problemas de seguridad que impidan la aprendiz el traslado al centro de formacidn profesional
integral.
Problemas de salud propia o de familiar dependiente del aprendiz.

Urgencias relacionadas con salud o estado de embarazo del aprendiz.

6. Urgencias de familiar dependiente del aprendiz.

Cualquiera de las causas anteriores debe ser informada por el aprendiz al instructor, a mds tardar
dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a su ocurrencia, acompanada de los debidos soportes que
la demuestren.

Paragrafo 1. Los casos no contemplados anteriormente que tengan soportes justificables seran
valorados por el comité de evaluacién y seguimiento del respectivo centro de formacion profesional
integral, quien determinara si efectivamente se trata de incumplimiento justificado o no, segun las
condiciones propias del contexto y la situacién especifica del aprendiz.
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Paragrafo 2. En los incumplimientos justificados, si las faltas generan que el aprendiz en formacion
titulada o de la formacidn para el trabajo del Subsistema de Formacidn para el Trabajo incumpla con
las actividades previstas en la fase del proyecto de formacidon que adelanta, el equipo ejecutor del
grupo revisara el caso, para establecer las medidas formativas correspondientes. En todo caso, el
aprendiz puede valorar de acuerdo con su situacion y puede solicitar, si solicita el aplazamiento de su
formacion.

Articulo 20. Incumplimiento injustificado: Se configura en los siguientes casos:

1. El aprendiz por si mismos o por un tercero no reporta, ni justifica el incumplimiento ante el
instructor, previamente o dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a su ocurrencia con las
respectivas evidencias.

2. Elaprendiz reporta dentro del tiempo establecido el incumplimiento, pero las causas y soportes no
corresponden a las establecidas en el presente articulo.

Paragrafo: Las inasistencias injustificadas no dan lugar a planes de mejoramiento y se constituyen en
faltas graves.

Articulo 21. Desercidén. Se presenta por el abandono de la formacién por parte del aprendiz, y se
considera como una falta grave, segun las siguientes situaciones:

1. En la formacion presencial, excepto la complementaria, acumula tres (3) dias continuos de
inasistencia o cinco (5) dias no continuos de inasistencia, injustificados durante todo el proceso
de formacion.

2. Enlaformacién bajo la modalidad virtual en etapa lectiva, se presenta cuando no asisite a tres
(3) citaciones seguidas elevadas por el instructor o por el responsable del grupo o no ingresa a
su ambiente de formacion (plataforma LMS), durante veinte (20) dias consecutivos, sin previa
justificacion soportada ante el sistema de gestion académico-administrativo.

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

4. 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.

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

7. Ladesercidn para formacion complementaria presencial, tecnoacademias se presentan cuando
el aprendiz no registra cumplimiento justificado del cinco por ciento (5%) de las horas asignadas
para la formacion.

8. Cuando transcurridos un (1) afio, contados a partir de la fecha de terminacidn de la etapa lectiva
del programa, el aprendiz no ha presentado la evidencia al centro de formacién profesional
integral de la realizacion de la etapa productiva o la evidencia de presentacion de la Prueba
Saber TyT y /o otros requisitos que que establezca el gobierno nacional.

Paragrafo. La descersion aplica para los aprendices que desarollen su formacidn por convenios

Articulo 22. Procedimiento en caso de desercion.

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
formacidn del aprendiz con el equipo ejecutor de la ficha del programa de formacion, reportaran esta
situacidn al comité de evaluacidn y seguimiento, quienes realizaran una revision al caso para ratificar
o solicitar informacién adicional al instructor o al equipo ejecutor, que le permita confirmar la
calificacion de la falta grave y recomendar a la subdirecciéon del centro de formacidn profesional
integral la cancelacién de la formacidn por desercién.

Paragrafo 1. Se garantizara el debido proceso dando cumplimento a lo establecido en el capitulo de las
medidas disciplinarias y sancionatorias.

Paragrafo 2. Para los programas de formacion dual y de formacién para el trabajo del Subsistema de
Fornacion para el Trabajo, el proceso de descercidén se establecerd mediante los linemientos que
establezca la Direccion de Formacion Profesional.
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CAPITULO VIIl. DE LAS MEDIDAS DISCIPLINARIAS Y SANCIONATORIAS

Las medidas disciplinarias y sancionatorias se aplicaran de acuerdo con la tipificacion de la falta cometida por
el aprendiz

Articulo 23. Faltas. Se consideran faltas las acciones u omisiones que alteran el normal desarrollo de la
formacidn, la convivencia en la comunidad educativa, el desempefio académico de sus compafieros, y
gue al presentarse originan la necesidad de una medida formativa o sancionatoria.

Articulo 24. Faltas académicas. Estan relacionadas directamente con las actuaciones u omisiones del
aprendiz con relacién al cumplimiento de los deberes de indole académico. Al presentarse la falta, se
aplican medidas formativas académicas o sancionatorias.

Articulo 25. Faltas disciplinarias. Estan relacionadas directamente con factores comportamentales del
aprendiz. Se configura la falta disciplinaria cuando el aprendiz incurre con su actuacién u omisidn en
una de las prohibiciones antes sefialadas, incumple un deber o se extralimita en el ejercicio de sus
derechos de caracter comportamental.

Articulo 26. Calificacion de las faltas. Las faltas académicas y disciplinarias pueden calificarse previo
cumplimiento del debido proceso como:

Leves. Se consideran leves, aquellas que no afectan directamente a otros, a los bienes de la institucion
educativa o de cualquier miembro de la comunidad SENA, ni lesionan la honra o el respeto del otro;
vulneran el debido respeto por condiciones fisicas, de raza, origen, filiacidn politica, género, orientacion
sexual. Generalmente ocurren por descuido, falta de previsién o anticipacidon de consecuencias por
parte del aprendiz, pero necesitan ser corregidas para permitir un proceso adecuado de formacion. En
estas situaciones se aplicaran las medidas formativas.

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
SENA causandole dafio, ademas de las que cuestionan los principios y valores esteblecidos por la
entidad, la sociedad o ponen en peligro la vida del aprendiz o de algin miembro de la institucion; se
incluyen las faltas contra el medio ambiente y la salud, asi mismo seran aquellas actuaciones que realice
el aprendiz de caracter injustificable y que afecten el proceso formativo.

En estas situaciones se aplicara a medidas sancionatorias de condicionamiento o cancelaciéon de la
matricula.
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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;
conductas penales contempladas en la legislacion colombiana.

Conductas reiteradas o de promocién para violentar condiciones personales de cualquier miembro de
la comunidad educativa, que se dirigen a menoscabar la honra o intimidad por condiciones fisicas, de
raza, origen, filiaciéon politica, género, orientacion sexual.

Las faltas gravisimas dan lugar a la cancelacién de matricula.

Articulo 27 Calificacién de la Falta. La calificacién de las faltas corresponde a las circunstancias que hayan
sido previstas para su realizacién de acuerdo con deberes y prohibiciones, por consiguiente, es
importante considerar la definicion de faltas descrita en el articulo 23 de este reglamento y tener en
cuenta los siguientes aspectos:

1. Reincide en la comision de las faltas.

N

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

Ejecuta la falta por motivo de una recompensa o promesa remuneratoria.

La conducta esta inspirada en mdviles de intolerancia y discriminacidn.

Emplea en la ejecucién de la falta un medio de cuyo uso pueda resultar de peligrocomun.

o ViR W

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

7. Ejecuta la falta con la intencién de hacer dafio.

Articulo 28. 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:

Dafio(s) causado(s) y sus efectos.
Grado de participacion del aprendiz
Antecedentes académicos y disciplinarios del aprendiz

Haber procurado, por iniciativa propia, resarcir el daifo causado o compensar el perjuicio causado.
Haber devuelto, restituido o reparado, el bien afectado con la conducta.

o Uk W

Los parametros de calificacion sefalados en este reglamento.

Articulo 29. Medidas formativas. Las medidas formativas son aquellas acciones que se aplican al
aprendiz SENA cuando se trate de hechos que contrarien en menor grado el orden académico o
disciplinario o el cumplimiento formativo, en el marco de los deberes y prohibiciones, sin afectar los
derechos; o que se adopta con el fin de prevenir su ocurrencia, o para generar cambios en el
desempefio académico, en el comportamiento disciplinario del aprendiz
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Articulo 30. Tipos de medidas formativas. Se aplican distintos tipos de medidas segun el caso:
académicas o disciplinarias.

Articulo 31. 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 y para lograr avances académicos acordes con el desarrollo del
programa de formacién. Son medidas formativas académicas las siguientes:

1. Llamado de atencién 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 atencidn va acompanado de
orientaciones académicas escritas basadas en estrategias pedagdgicas que le permitan al aprendiz
superar el resultado de aprendizaje y que debe ser acatado de inmediata por

2. Plan de mejoramiento. Es una medida formativa académica para garantizar el logro del o de los
resultados de aprendizaje que no fueron superados, agotados los dos (2) llamados de atencién
académicos realizados previamente al aprendiz. Se traduce en un documento elaborado por el
instructor o el equipo ejecutor, que se firma por el aprendiz y el coordinador académico, que
contiene el o los resultados de aprendizaje que no han sido superados. El plan de mejoramiento
debe incluir las actividades de aprendizaje y las evidencias de conocimiento, desempeiio 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 suscripcién del plan de
mejoramiento y sin que supere la fecha final de la fase del proyecto. La verificacion de este plan
serd responsabilidad de la coordinacién académica.

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

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

Paragrafo 3. Toda medida formativa académica con sus respectivas evidencias debe consignarse en el
formato que la entidad tiene establecido para el efecto y debe ser archivado en el portafolio del
aprendiz

Paragrafo 4. Cuando el aprendiz no cumple con lo establecido en el plan de mejoramiento, se lleva a
comité de evaluacién y seguimiento quienes definiran las medidas sancionatorias aplicar.
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Paragrafo 5. En caso de que el aprendiz de formacion complementaria, incluidas las tecnoacademias,

no esté logrando los resultados de aprendizaje del programa, el instructor permitira realizar actividades

para lograr el aprendizaje de acuerdo rdo con el cronograma de formacion

Articulo 32. Medidas formativas disciplinarias. Son medidas adoptadas por el SENA de caracter

comportamental, actitudinal o social, para propiciar en el aprendiz cambios en su conducta.

Las medidas formativas disciplinarias son:

1.

Llamado de atencion disciplinario. El aprendiz puede recibir hasta dos (2) llamados de atencidn
escritos por parte del instructor o el equipo ejecutor de la formacidn, el profesional de Bienestar,
la Coordinaciéon Académica o la subdireccion del centro de formacidn profesional integral. El
primer llamado de atencidn es para realizar recomendaciones acerca de la ejecucion de hechos
qgue contrarien en menor grado el orden académico o disciplinario, sin afectar los deberes,
derechos y prohibiciones, o cuando sea necesario para prevenir la ocurrencia de hechos que
vulneren esos deberes, derechos y prohibiciones. El segundo llamado de atencién va
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) Ilamados de atencidn escritos se pueden realizar durante un afio. Cuando
la duracién de la formacion del aprendiz no supera una vigencia anual, el plazo serd igual, al
plazo de la duraciéon del programa

Plan dejoramiento disciplinario. Es una medida formativa disciplinaria concertada con el
aprendiz en la que se consignan los compromisos con este para lograr cambios de cardcter
comportamental, actitudinal o social que no fueron superados, agotados los dos (2) llamados
de atencidn disciplinarios realizados previamente al aprendiz. De la actuacion realizada se dejara
un acta es firmada por el aprendiz y el coordinador de formacidn o coordinador de convenio
para el programa de ampliacion de cobertura.

Paragrafo 1. El nimero maximo de planes de mejoramiento disciplinarios son dos: uno (1) en la etapa

lectiva y uno (1) en la etapa productiva.

Paragrafo 2. Los compromisos adquiridos por parte del aprendiz seran objeto de seguimiento por el

coordinador académico, quien, en caso de incumplimiento, seguira el debido proceso.

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 el portafolio del

aprendiz
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Paragrafo 4. Cuando el aprendiz no cumple con lo establecido en el plan de mejoramiento, se lleva a
comité de evaluacién y seguimiento quienes definirdn las medidas sancionatorias aplicar.

Articulo 33. 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
académico administrativo. La sancidn que se imponga al aprendiz debe ser proporcional a la gravedad
de lafalta.

Estas sanciones deben ser registradas en el sistema de gestiéon académico administrativo y en caso de
que el aprendiz tenga contrato de aprendizaje, debe adicionalmente registrarse en el Sistema de
Gestidn Virtual de Aprendices.

Las sanciones que pueden imponerse por faltas académicas o disciplinarias son:

1. Condicionamiento de Matricula. Medida académica sancionatoria que se impone al aprendiz que
incurra en una falta académica o disciplinaria, previo agotamiento de la aplicacidn de las medidas
formativas o disciplinarias. Esta decisidn sera determinada en el acto administrativo que ordene el
condicionamiento de matricula. Una vez quede en firme el acto administrativo, 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 Coordinacion
Académica el informe final del Plan de Mejoramiento y las evidencias para citar al Comité de
evaluacién y seguimiento, que procedera asi:

a. Si el aprendiz superé el Plan de Mejoramiento, el Comité de evaluacidon y seguimiento
recomendarad a la Subdireccion de centro de formacion profesional integral levantar el
condicionamiento de matricula, mediante acto administrativo.

b. Si el aprendiz no superé el Plan de Mejoramiento, el Comité de evaluacidn y seguimiento
recomendara a la Subdireccion del centro de formacién profesional integral la cancelacion de
matricula.

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

Paragrafo 2. Una vez el acto administrativo sancionatorio de condicionamiento de matricula ha surtido
el debido proceso, se procedera a la firmeza del acto.
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2. Cancelacion de matricula. Procederd cuando se emita el acto administrativo, cumpliendo el debido
proceso, el cual debera indicar las causales que se originan la cancelacidn, la cuales pueden ser
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 desercidn del programa.

Paragrafo 3. La cancelacion de la matricula de los aprendices de formacion implica que el aprendiz es
retirado del programa en el que se encuentra matriculado y para presentarse a un nuevo programa de
formacién laboral y tecnolégica debera esperar seis (6) meses, contados a partir del momento en que
el acto administrativo suscrito por el subdirector quede enfirme.

Paragrafo 4. La cancelacidn de la matricula de los aprendices de formacién complementaria en
cualquiera de sus modalidades implica que el aprendiz podra ser sancionado sin poder participar en
procesos de ingreso al SENA en programas de formacion complementaria hasta por tres (3) meses
siguientes, contados a partir del registro de la novedad en el sistema de gestion académico-
administrativo.

Paragrafo 5. Para el caso de los aprendices de articulacion con la media, no tendra sanciones de seis (6)
meses parapresentarse a un nuevo programa de formacién cuando haya incurrido en desercién o retiro
voluntario. Si la sancidn se da por la institucion educativa tendrd efectos en su estado como aprendiz
SENA, previo andlisis del comité de evaluacién y seguimiento.

Paragrafo 6. Los aprendices de formacién dual podrdn recibir cancelacidon de matricula si su falta es
cometida en ambientes de formacién del SENA y esta sancion serd notificada a la empresa co-
formadora en los siguientes tres (3) dias a la firmeza del acto administrativo. Si la empresa co-
formadora adopta la cancelacidn del contrato de aprendizaje por falta grave del aprendiz, segln su
reglamento interno, debera notificar al SENA en los siguientes tres (3) dias a la decisién adoptada para
gue el SENA emita acto administrativo de cancelacion de la matricula.

Articulo 34. Equipos encargados de la valoracién 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 a las 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
evaluacién y seguimiento del centro de formacién profesional integral

Articulo 35. Equipo ejecutor del grupo-ficha programa de formacidn. Este equipo tiene como objetivo
velar por el adecuado desarrollo de la formacidn 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
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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 contara con la participacion del aprendiz Vocero del grupo. Para el caso de la
formulacion 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

Paragrafo 1. El equipo ejecutor de la ficha del programa de formacién adelantarda minimo una (1)
reunién mensual con el objetivo de obtener una visidn 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 formacion 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. Verificacidn del registro oportuno de las novedades y los juicios evaluativos del aprendiz en el
Sistema de Gestion Académica, de acuerdo con lo establecido en este reglamento.

4. Elcierredelos planes de mejoramiento académico asignados al aprendiz, como resultado de las
medidas formativas.

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

Paragrafo 2. La reunién de seguimiento y acompanamiento formativo académico sera citada por la
coordinacién académica, para garantizar la asistencia de los aprendices a dicha reuniodn, el equipo
ejecutor de la formacidn debera divulgar y socializar esta informacidon con los aprendices citados.

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

Paragrafo 4. En relacidn con las reuniones de seguimiento y acompafiamiento formativo académico de
aprendices matriculados en formacién laboral y tecnoldgica virtual o a distancia, se llevardn a cabo a
través de la herramienta de comunicacidn sincrénica disponible en el ambiente virtual de aprendizaje
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disponible en la entidad, y la sesion debera ser grabada. Producto de esta reunién se debera elaborar
un acta por parte de uno de los instructores asistentes o ente responsable, la cual serd aprobada por
los participantes en dicho encuentro.

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

Articulo 36. Comité de evaluacion y seguimiento del centro de formacion profesional integral. En
cada centro de formacion profesional integral o de los lugares en los que se oferten programas de
formacidn SENA, funcionara un 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 esta conformado por los siguientes integrantes quienes tendra voz y voto:

1. Un Instructor del programa de formacion, 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 drea socioemocional designado por el subdirector del
centro.

3. Elrepresentante de los Aprendices de la respectiva modalidad del programa que vaya a tratarse o
referirse en el comité y en su ausencia el vocero de la ficha del aprendiz o aprendices convocados
al comité.

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

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

Paragrafo 1. Para los casos del comité de evaluacién y seguimiento en los programas de ampliacién de
coberturay articulacidn con la educacidon media, para el numeral 4, el integrante serd el coordinador del
convenio o el coordinador asignado por la institucidn educativa. Las reuniones ser realizaron se pueden
realizar en las instalaciones fisicas o por medios virtuales de la institucién en convenio.

Paragrafo 2. Segun sea el caso, se podra invitar a las sesiones del comité de evaluacion 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
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gue estos casos llevan consigo; al representante vocero de aprendices de condiciones diferenciales. En
todos los casos, los invitados tendran voz, pero novoto.

Paragrafo 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 formacién pacios 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.

Articulo 37 Instancias decisorias de las medidas sancionatorias. Garantizando el debido proceso y parala
aplicacion de las medidas sancionatorias, se tendrdn dos instancias a saber: La primera sera la Subdireccion
del centro de formacion profesional integral y la segunda instancia serd la direccidn regional.

Paragrafo 1. En los casos donde el subdirector de centro de formacion profesional integral ejerce funciones
de director regional, la segunda instancia, sera el Direccién Regional que por cercania geografica este mas
relacionada al Centro de formacion profesional integral del aprendiz, a saber:

Subdirecciones Centro/Primera Instancia Direccion Regional /Segunda Instancia
Arauca Casanare
Guainia Vichada

Guaviare Meta
Putumayo Caquetd
Vaupés Amazonas
Vichada Guainia
Casanare Arauca
Caquetd Putumayo
Chocé Antioquia
San Andrés Bolivar
Sucre Cordoba
Amazonas Vaupés

Paragrafo 2. Los casos que no estén regulados en el paragrafo anterior, el (la) director (a) de Formacion
Profesional, sera quien designara a otro director regional para que ejerza como la segunda instancia.
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Articulo 38. Criterios para aplicacion de sanciones.

1. Publicidad: Todo procedimiento sancionatorio que se adelante por falta disciplinaria o académica,
debe ser informado desde su inicio al aprendiz que presuntamente cometid la falta. Si la sancion
es la cancelacién de matricula, deberd informarse a la empresa patrocinadora si latuviere.

2. Contradiccion: El aprendiz que presuntamente haya cometido la falta, podra ejercer su derecho de
contradiccidn y defensa dentro de las oportunidades previstas para ello, presentar descargos y
solicitar o aportar pruebas.

3. Presuncidn de inocencia: Toda investigacion debe partir de la presuncién de inocencia en favor del
aprendiz, por lo que la presentacidn o aporte de la prueba recaera sobre los integrantes de la
comunidad educativa o el centro de formacién profesional integral responsable de imponer la
sancion. La duda respecto a la responsabilidad del aprendiz se resolverd a su favor.

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

5. Motivacion de la decisidon: La subdireccion de centro debe tener en cuenta cada una de las
motivaciones y fundamentos de la recomendacién 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 formacién del ser, las causas que dieron origen
a la falta.

7. Impugnacion: Los aprendices sancionados podran impugnar motivadamente la decisidn, ante el
servidor publico que expidid 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
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Articulo 39. Procedimiento para la aplicacidon de sanciones.

Recepcidn 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, con lo
cual se debe abrir un expediente, donde se deben incluir los documentos y pruebas que se relacionen
con el caso.

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

Fecha del informe o queja.
Descripcion detallada de los hechos que presuntamente constituyen la falta.
Testigos o pruebas que aporta, si es el caso.

Direccién y teléfono del informante o cuenta de correo electrénico.

A A

Firma del informante o quejoso.

Paragrafo 1. Se dara tramite a la queja o informes anénimos cuando aporten datos que permitan ser
verificados o prueba(s) que pueda(n) llegar a demostrar la veracidad de los hechos. Se seguira la
normatividad vigente para el trdmite de las Peticiones, Quejas y Reclamos.

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

Paragrafo 3. Cuando se trate de hechos que presuntamente se relacionan con una falta de los
aprendices de formacidn dual, ocurrida en la empresa co-formadora, el procedimiento para aplicacion
de sanciones sera el establecido por la empresa.
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Articulo 40. Citacidn al aprendiz En caso de que se requiera citar al aprendiz al comité de evaluaciény
seguimiento, la Coordinacion Académica, dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a la fecha de
recibo del informe o queja, le informara al (los) aprendiz (ces) mediante comunicacion radicada dirigida
a la direccién de su domicilio o lugar de residencia registrado en el sistema de gestién académico-
administrativo, o el de su representante legal, si se tratare de menores de edad o correo electrénico si
hubiere dado su consentimiento de manera expresa, con copia al expediente de dicho Comité, que
contendrd como minimo lo siguiente:

1. Relacidnsucinta delinforme o de la queja presentada, adjuntando copia del (la) mismo(a) y de todas
las pruebas existentes hasta esa fecha.

2. ldentificacién del(los) probable(s) autor(es) de los hechos, precisando su identificacion, programa
de formacion y grupo a la que pertenece(n).

3. Normas de este Reglamento presuntamente infringidas por el o los Aprendices con esos hechos u
omisiones.
Tipo de falta(s) (Académica o Disciplinaria).
Calificacidn provisional de la(s) probable(s) falta(s).

6. Solicitud de la presentacién de descargos ante el Comité de evaluacién y seguimiento, en forma
escrita o verbal, informdandole(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, fecha y hora donde se realizard la sesién del Comité de evaluacidn y seguimiento en la cual
presentara(n) los descargos y se recibiran las pruebas, este comité deberd llevarse a cabo dentro
de los diez (10) dias habiles siguientes al recibo de la comunicacidn. Copia de esta comunicacién y
de sus anexos debe ser remitida a los participantes del Comité de evaluacién y seguimiento,
convocandolo para la respectiva reunién. Si el (los) aprendiz (ces) previamente aportan alguna
evidencia o explicacién escritas, estas deben anexarse.

Articulo 41. Sesion del Comité de evaluacion y seguimiento. El Comité de evaluacién y seguimiento se
reunird cuando se considere necesario para la aplicacién del procedimiento establecido en este
Reglamento.

En la fecha y hora de la sesion del comité, se debe verificar si existe quérum que sera conformado con
la mitad mas uno de los miembros con voz y voto para sesionar y tomar decisionesvalidas.

Durante la sesién de descargos, el(los) aprendiz (ces) citado(s) tiene(n) derecho a estar presente(s) en
la recepcidn 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 agravacion de
la falta. También pueden no estar presentes por decision propia, renunciando a su derecho de ser
escuchados dentro del Comité de evaluacidén y seguimiento. En caso de que el (los) aprendiz (ces) no
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asista(n) a la primera citacion del Comité de evaluacidn y seguimiento, serd(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 formacién 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 citacidn, el Comité
de evaluacién y seguimiento, realizara la recomendacién a la Subdireccién de Centro, basado en las
evidencias presentadas, para que pueda tomar una decisidn sobre su caso, y se dejara constancia en la
respectiva acta.

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

El comité de evaluacién y seguimiento escuchara en descargos al (los) aprendiz (ces) citado y se
practicaran las pruebas que considere necesarias para esclarecer los hechos investigados, o las que le
solicite el (los) aprendiz (ces) investigado(s), en ejercicio de su derecho a la defensa. Esta practica de
pruebas se realizara en la misma sesion o en una posterior que se programe para el efecto; la practica
de pruebas no podra extenderse por mas de quince (15) dias, salvo que su numero lo justifique.

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

Los hechos acontecidos.

La existencia de la conducta.

Si se configura o no falta académica o disciplinaria.
Calificacidn definitiva de la falta.

El (los) probable (s) autor(es).

S A o

Si amerita o no recomendar a la Subdireccion de Centro imponer una sancion.

De no ser posible tomar una decisidn en la misma reunidn, ésta podra reanudarse dentro de los tres

(3) dias habiles siguientes, para lo cual se fijard nueva fecha, hora y lugar, de lo cual se informard y
notificara en el desarrollo de esta al (los) aprendiz (ces).

De lo actuado por el Comité de evaluacién y seguimiento se dejara constancia en acta firmada por los
miembros que lo integran y se dejard constancia firmada de que él(los) aprendiz (ces) citados fueron
escuchados.
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Para la firma del cta por parte del aprendiz matriculado bajo modalidad virtual y a distancia, se deberd
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 mds tardar el dia
habil siguiente de la reunién, de formacidn profesional integral, estd en obligacién de remitir al 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
electronico al siguiente dia habil de la fecha de recibo en. El incumplimiento a la firma del documento
serd considerado una falta grave.

Paragrafo 1. Para la modalidad virtual y a distancia, la sesidén del comité se realizara mediante el uso
de una herramienta de comunicacién sincrénica, como la 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 interaccidon y comunicacién durante la sesidn, garantizando su activa participacién (cdmara y
micréfono), debera quedar el registro de grabacién de la sesién.

Paragrafo 2. Para los aprendices de articulacion con la media, los comités de evaluacidn y seguimiento
deben desarrollarse en el centro de formacion profesional integral o en las instalaciones fisicas o
ambientes virtuales de la institucion educativa donde se imparte la formacion, segin conveniencia de
las partes.

Paragrafo 3. Para los aprendices de ampliacién de cobertura, los comités de evaluacién y seguimiento
deben desarrollarse en la institucién educativa en convenio.

Paragrafo 4. Las deliberaciones del comité de evaluacion y seguimiento no asistiran(n) el o los
instructores o personas que presentaron el informe o queja ni el o los aprendices citados.

El expediente con el acta del comité de evaluacion y seguimiento y los respectivos soportes, seran
remitidos por el apoyo administrativo designadoa la Subdireccién del Centro dentro de los dos (2) dias
habiles siguientes a la sesidn del comité. Los documentos deben reposar en el portafolio del aprendiz
y en los demas sistemas de informaciéon que espacios que se soliciten teniendo en cuenta la
normatividad vigente.

Articulo 42. Acto administrativo sancionatorio. Una vez la Subdireccion del Centro haya recibido el
expediente respectivo, si lo considera necesario, podra solicitar al(los) aprendiz (ces) investigado(s),
mediante comunicacién 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.
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Una vez la Subdireccion de Centro considere que tiene suficiente ilustracidn sobre el caso, procedera
a decidir y expedir el acto administrativo motivado, dentro de los diez (10) dias habiles siguientes a la
recepcidn del expediente, o si asi lo considera, podra apartarse de la recomendacién del Comité de
evaluacién y seguimiento, indicando las razones.

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

Relacién sucinta de los hechos investigados

Relacion de los descargos presentados por el (los) aprendiz(ces)
Relacién 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 o disciplinaria)

L 0o N ok W N

Razones de la decisién a adoptar

[
o

. Sancién que se impone

[EEY
[EEY

. Si la sancién impuesta es Condicionamiento de la Matricula, la Subdirecciéon de Centro designara
el Instructor (es) o el Coordinador Académico que concertard con el aprendiz el plan de
mejoramiento académico o disciplinario y realizard 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.

Articulo 43. Notificacidon al aprendiz Este acto administrativo debera ser notificado al aprendiz,
entregandole una copia integra, y gratuita del mismo, con anotacion de la fecha y hora, los recursos
legales que proceden, los plazos para hacerlo ante quienes deben interponerse, conforme a las reglas
y procedimientos previstos en el Articulo 67 de la Ley 1437 de 2011 y la ley 1755 de 2015, o las que
modifique.

Si no fuese posible notificar al aprendiz de forma personal dentro de los cinco (5) dias siguientes al
envio de citacidn, la subdireccién del centro de formacién profesional integral procedera a hacerlo por aviso
enviadoallugar de domicilio del aprendiz registrado en el sistema de gestion académico -admnistrativo.
El aviso deberd indicar la fecha del acto que se notifica, la autoridad que lo expidid, los recursos que
legalmente procedenes ante quienes deben interponerse, los plazos respectivos y la advertencia de
gue la notificacidn se considerara surtida al finalizar el dia siguiente al de la entrega del aviso en el lugar
de destino.
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En caso de que se desconozca el domicilio actual del aprendiz, el aviso se fijara en la pagina wb de la
entidad y en un lugar visible del centro de formacion profesional integral o de la institucién educativa
en convenio (sea de articulacidn con la media o de ampliacion de cobertura), por el término de diez (10)
dias habiles, incluyendo de forma integra el acto administrativo, con laadvertencia de que la notificacién
se considerard 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 y la ley 1755 de 2015, o la que las modifique

Paragrafo. Las notificaciones se deberan de realizar al correo electrénico institucional (preferente) y el
personal del aprendiz registrados en el sistema de estidn académico-admnistrativo. Para todos los
efectos y 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,
Unicamente, cuando el aprendiz de manera expresa y voluntaria lo haya autorizado.

Articulo 44. Recurso. Contra cualquier acto administrativo expedido por la Subdireccion del Centro a
la luz de este Reglamento, procede el Recurso de Reposicidn que debe ser presentado por el aprendiz
mediante comunicacién radicada a la Subdireccién del Centro, y en subsidio el de Apelacién ante el
superior jerarquico, de acuerdo con las reglas, procedimientos y 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 conforme a los tramites y términos previstos por los articulos 79 y
80 de la norma en mencién, no siendo procedente que el acto administrativo que lo resuelva agrave la
sancién inicialmente impuesta.

Articulo 45. Firmeza del acto administrativo. Una vez quede en firme el acto administrativo, debe registrarse
en el sistema de gestidon académico-administrativo a mas tardar durante los cinco (5) dias habiles siguientes a
la fecha de expedicién. Se informara 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.
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CAPITULO VIII. EVALUACION

Articulo 46. Evaluacion del aprendizaje. La evaluacién de aprendizajes en el SENA es permanente e integral al
proceso formativo; estd soportada en evidencias de aprendizaje realizadas y presentadas por el aprendiz, para
que el instructor valore los conocimientos, destrezas y actitudes, determinando si posee o no, las
competencias necesarias para el desempeno laboral, en correspondencia con los pilares de la formacién por
competencias: saber, saber hacer y saber ser. La evaluacion estd dirigida a identificar en el aprendiz la
expresion de lo que sabe, comprende, hace y demuestra.

Articulo 47 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, y estan en relacién directa con los resultados de aprendizaje estipulados en el programa de
formacidn. Estas evidencias, se relacionan estrechamente y de manera integral, con el saber, el saber hacery
el ser, y se constituyen como mecanismo para emitir el juicio sobre el resultado del aprendizaje.

Articulo 48. Transparencia de la evaluacién de aprendizajes. Los aprendices deben conocer y tener claros los
parametros y criterios que empleara el instructor para la valoracién de las evidencias, de acuerdo con las
orientaciones entregadas y previo al desarrollo de estas. Adicionalmente, para garantizar la transparencia,
los resultados de la evaluacion se publicardn en los aplicativos institucionales, haciendo que la informacion
sea publica y accesible.

Articulo 49. Acompainamiento en el proceso evaluativo. El instructor o co-formador acompania el avance del
proceso formativo con base en los criterios de evaluacién establecidos en el disefio curricular, la ruta y ritmo
de aprendizaje, identificando en el aprendiz sus logros y dificultades, retroalimentdndolo de manera
permanente para ajustar las estrategias desarrolladas, en los casos que se requiera. De acuerdo con lo
concertado entre el instructor o co-formador y el aprendiz, se evaltda el cumplimiento y resultado de dichas
actividades.

Paragrafo 1. En el programa de articulacion con la Educacién Media, la evaluacién se ejecuta con la
participacién del docente de la institucion, el instructor SENA y el aprendiz, segun aplique. En cualquier caso,
el registro del juicio evaluativo es responsabilidad del instructor SENA.

Paragrafo 2. En los programas de Formacion Dual, la evaluacion se desarrolla con la participacion del instructor
SENA, del tutor empresarial, el aprendiz y un delegado asignado por la empresa, segun aplique. En cualquier
caso, el registro del juicio evaluativo es responsabilidad del instructor SENA.

Articulo 50. Juicios de la evaluacidn. En el SENA se utilizan dos tipos de juicios de evaluacion para expresar el
logro de aprendizaje o la carencia de este: Aprobado y No Aprobado, de acuerdo con las evidencias aportadas
por el aprendiz y los criterios de evaluacidn establecidos en el Disefio Curricular.
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APROBADO, cuando el aprendiz alcanza los resultados de aprendizaje establecidos en el programa de
formacion, de acuerdo con los criterios de evaluacion.

NO APROBADO, cuando el aprendiz no alcanza los resultados de aprendizaje establecidos en el programa de
formacion, de acuerdo con los criterios de evaluacion.

Estos dos tipos de juicios de evaluacién se aplican a toda la formacién oferte el Sena.

Paragrafo: Cualquier modificacién a los tipos de juicio de evaluacion, serd definido a través de Resolucidn
firmada por el director general.

Articulo 50. Seguimiento de los resultados. Cuando un aprendiz no logre los resultados de aprendizaje
establecidos en el programa de formacidn, el instructor debe realizar hasta dos (2) planes de mejoramiento
por resultado de aprendizaje, aplicando el debido proceso y las medidas formativas académicas establecidas
en este reglamento.

Paragrafo. En caso de que el aprendiz de los programas correspondientes a formacién complementaria no
esté logrando los resultados de aprendizaje, el instructor promoverd la realizacién de las actividades
propuestas, de acuerdo con el cronograma de formacién, las fechas de finalizacion de la ficha y los resultados
de aprendizaje. Para este tipo de formacidn no aplica segundo evaluador, ni planes de mejoramiento.

Articulo 51. Inconformidad con la evaluacién. El aprendiz que esté en desacuerdo con el resultado de Ia
evaluacién emitida por el Instructor podra solicitar segunda revision de la siguiente forma:

1. El aprendiz solicita al instructor que emitid el juicio evaluativo, mediante correo electrdnico con copia al
correo del coordinador académico del centro de formacion profesional integral, la revision de la
evaluacién, dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a la publicacién o entrega de esta, argumentando
los fundamentos del desacuerdo.

2. EllInstructor da respuesta de aceptacién o negacién a la solicitud, mediante correo electrénico con copia
al correo del coordinador académico del centro de formacién profesional integral, dentro de los tres (3)
dias habiles siguientes a la fecha de presentacidn de la solicitud por parte del aprendiz

3. Sielinstructor no responde dentro de este término o si responde, pero persiste el desacuerdo, el aprendiz
podra solicitar la asignacidon de un segundo evaluador, mediante registro en el sistema de gestion
académico - administrativo de la entidad después de los tres (3) dias habiles siguientes a la fecha en la
gue debid recibir respuesta por parte del instructor.

4. Lacoordinacidon académica del centro de formacién profesional integral, designara un segundo evaluador
con el mismo perfil del Instructor que generé el juicio original, quien emitira un segundo juicio evaluativo
definitivo, contra este resultado no procede ningln recurso. Lo anterior, dentro de los cinco (5) dias
habiles siguientes a la fecha de radicacién de la solicitud del aprendiz en el sistema de gestién academico-
administrativo.
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CAPITULO IX. REPRESENTATIVIDAD

Articulo 52. Representatividad de los aprendices. Se constituye en una estrategia institucional, en la que, a
través de eleccion democratica, los aprendices de formacidn laboral y tecnoldgica eligen representantes de
grupo (ficha) y del centro de formacién profesional integral quienes, de acuerdo con el alcance de su
representacion, participan en la construccidon de la comunidad SENA.La representatividad se entendera asi:
vocero de grupo, vocero de grupos de aprendices con condicidn diferencial y pertenezcan a una poblacién con
condicidn de vulnerabilidad y representante de aprendices del centro de formacién profesional integral .

Paragrafo 1. Cada grupo asociado a un programa de formacién de todas las modalidades y jornadas contara
con un (1) vocero principal quien tendra suplencia. Los grupos de aprendices que se reconocen con una
condicidn diferencial y pertenezcan a una poblaciéon con condicién de vulnerabilidad, podran contar con un
vocero principal que podra o no tener suplente.

Paragrafo 2. Cada entro de formacién profesional integral, tendra un (1) representante principal y un (1)
representante suplente por modalidad y por jornada de formacion.

Articulo 53. Requisitos y condiciones para ser Vocero de grupo o Vocero de grupos de aprendices que se
autoreconozcan con una condicion diferencial y pertenezcan a una poblacién con condicion de
vulnerabilidad. Los aprendices deberan cumplir con lo siguiente:

1. Estar activo en su programa de formacion en etapa lectiva (estado de induccidn o de formacion) y ebe
pertenecer al grupo o ficha al que represente.

2. Postularse o dar su consentimiento para ser postulado, por los aprendices del mismo grupo (ficha) del
programa de formacion, o aprendices que se caractericen con condiciones de vulnerabilidad similar.

3. Tener disponibilidad, cuando se requiera, para trabajar en equipo, con el representante de Centro de
formacidn profesional integral (segin modalidad y jornada) 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.

Articulo 54. Eleccion de los voceros. Se realizara dentro de los treinta (30) dias calendario siguientes a la fecha
de inicio del programa de formacidn, proceso que serd acompafiado por el instructor lider de la ficha o el
instructor delegado. Una vez se identifiquen los candidatos a ser voceros, la eleccién se efectuard mediante
voto individual en reunidn del grupo interesado, sera elegido vocero principal el aprendiz candidato que
cuente con mayoria de votos y el segundo con la mayor votacién serda el vocero suplente, en caso de empate
se definira por sorteo. De esta reunién debe quedar acta.
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Paragrafo 1. La eleccidn de los voceros de grupos de aprendices en condicidn diferencial se realizara entre los
meses de marzo y abril de cada afio.

Paragrafo 2. En caso de que no presenten candidatos para la eleccién de voceros; el grupo registrara la
decision por medio de acta con la observacion del subdirector del centro de formacién profesional integral y
coordinador de formacion.

Paragrafo 3. Las evidencias que sustentan la eleccidn de los voceros se gestionaran de acuerdo con
lineamientos emitidos por la Direccion de Formacién Profesional.

Articulo 55. Periodo de Representacidon de los voceros. El periodo de representacion de los aprendices
voceros de grupo electos, serd hasta la finalizacién de su etapa lectiva. Para el caso de los voceros de grupos
de aprendices en condicion diferencial de vulnerabilidad, podra ser hasta por un (1) afio de acuerdo con la
duracidn del programa de formacion que cursa.

Articulo 56. Responsabilidades de los voceros de aprendices y voceros de grupos de aprendices. Los voceros
a que hace referencia este articulo tendra las siguientes responsabilidades:

1. Participar en las estrategias de fortalecimiento de liderazgo que se convoquen desde el centro de
formacidn profesional integral, regional o la Direccion General.

2. Promover la participacidn de los aprendices en las diferentes actividades que aborden en su proceso
formativo, asi como en las que programe el centro de formacion profesional integral para el desarrollo
del Plan de Bienestar al Aprendiz.

3. Asistir y participar activamente, cada vez que sea citado, en los comités de evaluacién y seguimiento,
acompafiamiento formativo, o disciplinario de su grupo.

4. Participar con los demas voceros y el (los) representante (s) del centro de formacion profesional
integral, en la formulacién y realizacién de actividades, servicios y proyectos que beneficie a los
aprendices que representa.

5. Invitar a los integrantes de su grupo, para que el proceso formativo se desarrolle de forma armonica
y de didlogo directo con los actores vinculados a la formacién.

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

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

Paragrafo. La participacion como vocero de grupo no lo exime de las responsabilidades de su formacién
profesional integral segun rutas de aprendizaje.

Articulo 57. Revocatoria de la designacidon de los voceros. Los voceros de grupo y los voceros de grupos
pueden ser relevados de la representacion por sus compafieros de grupo, en caso de incumplimiento de sus
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responsabilidades o por falta(s) académica(s) o disciplinaria(s), o por postularse como candidato a
representante de los aprendices por el centro de formacién profesional integral o por renuncia voluntaria o
por decision mayoritaria del grupo que representa.

Articulo 58. Suplencia de voceros. En caso de que se requiera suplir o remover al vocero de grupo o al vocero
de grupos de aprendices el vocero suplente asumird las responsabilidades de vocero principal. La suplencia
durard el tiempo que le faltaba al vocero principal para concluir el periodo. Si no hay vocero suplente, se
desarrollara una nueva votacidon con los aprendices del grupo (ficha) para elegir nuevo vocero y suplente de la
misma forma que se realizé inicialmente, de esta reunién debe quedar un acta.

Articulo 59. Requisitos y condiciones para postularse como Representante de los Aprendices del centro de
formacién profesional integral. El aprendiz que desee postularse como representante, debera de reunir los
siguientes requisitos y condiciones:

Acreditar registro académico “en formacién” en los niveles técnico o tecnélogo en etapa lectiva.
No haber cursado mas de (3) tres trimestres en su programa de formacion (9 meses).
Postularse para la modalidad y jornada en la que esta cursando su programa.

Diligenciar el formulario de inscripcién habilitado para tal fin.

vk N e

No presentar sanciones disciplinarias, ni académicas durante el programa de formaciéon que cursa

actualmente.

6. Tener aprobados todos los resultados de aprendizaje y competencias segun ruta de aprendizaje, al
momento de postularse.

7. No ser servidor publico del SENA, como tampoco estar postuldandose a un cargo de eleccidn popular.

8. Presentar una propuesta programatica que debe proyectarse en el marco de los principios, valores y

procederes éticos institucionales, teniendo en cuenta el Reglamento del Aprendiz, el Plan Nacional Integral

de Bienestar al Aprendiz y el Plan de Accidn de Bienestar al Aprendiz del centro de formacién profesional

integral.

Articulo 60. Eleccion de representantes de aprendices. Una vez se identifiquen los candidatos a ser
representantes de aprendices de las diferentes jornadas y modalidades, la eleccién se efectuard mediante
voto individual ante toda la comunidad educativa de la jornada y modalidad que sea postulado a representar.
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 esta reunién debe quedar acta.

Paragrafo 1. La eleccion de representantes de aprendices se realizara entre los meses de febrero a abril de
cada afio atendiendo los lineamientos operativos que emita la Direccidon de Formacidn Profesional para tal fin.

Paragrafo 2. En caso de que la jornada del centro de formacién profesional integral o la modalidad, no
presente candidatos inscritos para la eleccidén del representante de aprendiz SENA, este serd elegido en
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reunion de voceros de la jornada o la modalidad correspondiente quienes postularan sus candidatos, entre
ellos se hara una votacion cerrada con la observacién del subdirector de centro de formacidn profesional y el
coordinador de formacidn. Se debera llevar estricto registro por medio de acta del desarrollo de la reunion.

Paragrafo 3. Cuando se presenten condiciones atipicas que impidan la eleccion del representante de aprendiz
SENA en la fecha estipulada, este serd escogido en reunién de voceros de la jornada o la modalidad
correspondiente quienes postulardn sus candidatos, entre ellos se hara una votacidn cerrada con la
observacion del subdirector de centro de formacidn profesional integral y el coordinador de formacidn.

Paragrafo 4. Cuando gane el voto en blanco, el representante serd escogido en reunién de voceros de la
jornada o la modalidad correspondiente quienes postularan sus candidatos, entre ellos se hara una votacion
cerrada con la observacidn del subdirector de centro de formacidn profesional integral y el coordinador de
formacidn. n.

Paragrafo 5. Del proceso descrito en los paragrafos anteriores debera quedar registradas las actuaciones en
actas suscrita por los participantes.

Articulo 61. Periodo de Representacion como Representante de los Aprendices del Centro. El periodo de
representacién de los aprendices del centro de formacién profesional integral, electos sera el tiempo que va
desde el momento en que queda suscrita la resolucidon de designacidn y hasta el momento en el cual se designe
un nuevo representante. En ningulin caso el representante ejercera su rol por un periodo superior a dieciocho
(18) meses.

Paragrafo 1. En caso de que el representante de aprendiz culmine su etapa lectiva antes del periodo
determinado para ser representante y en caso de no existir representante suplente, este serd escogido en
reunién de voceros de la jornada o la modalidad correspondiente quienes postularan sus candidatos, entre
ellos se hard una votacién cerrada con la observacién del subdirector del centro de formacién profesional
integral y el coordinador de formacion. Se debera llevar estricto registro por medio de acta del desarrollo de
la reunion y se debe generar el acto administrativo, el cual debe ser informado al grupo de Bienestar al
Aprendiz y Atencidn al Egresado o que haga sus veces de la Direccién de Formacién Profesional

Articulo 62. Responsabilidades del Representante de Aprendices en el Centro. Es responsabilidad del
representante de aprendices SENA, las siguientes:

1. Participar en las estrategias de fortalecimiento de liderazgo que se convoquen desde el centro de
formacidn profesional integral, la Regional o la Direccién General.

2. Participar en las estrategias de formacién en participacidon ciudadana y control social, que se
convoquen desde el centro de formacion profesional integral la Regional o la Direccion General.

3. Desarrollar la propuesta programatica que presento.



52

Propuesta de actualizacién reglamento del aprendiz SENA

4. Articular sus propuestas de trabajo, en conjunto con el centro de formacidn profesional integral
profesional orientadas a beneficiar a los aprendices SENA y que aporten a la construccién de la
comunidad SENA.

5. Participar cuando sea convocado en representacion de los aprendices que lo eligieron, en la
formulacion y planeacién de actividades que lidere la Subdireccion de Centro la Regional o la Direccion
General.

6. 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 formacién
profesional.

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

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

9. Promover, en coordinacion con el representante suplente y voceros de Grupo, 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 concertacién con el centro de formacion profesional
integral.

10. Presentar informe de su gestion al profesional de bienestar al aprendiz o quien haga sus veces del
centro de formacidn profesional integral finalizar su periodo como representa, el cual sera presentado
y divulgado con los aprendices de su jornada y modalidad mediante los canales de comunicacién
dispuestos por el centro de formacion profesional integral.

Paragrafo. La participaciéon como representante de aprendices no lo exime de las responsabilidades de su
formacidn profesional integral segun rutas de aprendizaje.

Articulo 63. Revocatoria de la designacion del Representante de aprendiz SENA. Los representantes
principales y suplentes electos del centro de formacién profesional integral pueden ser removidos de su
representacién perdiendo su investidura y representatividad ante la Comunidad Educativa, por las siguientes
causales:

1. Incumplimiento de sus responsabilidades como representante de aprendiz SENA.
Bajo rendimiento académico que le implique mayor dedicaciéon a su formacion.

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

4. Solicitud expresa y sustentada por la Comunidad Educativa SENA.

5. Terminacidn anticipada del proceso de formacion en el SENA.

6. Desarrollo de la etapa productiva que impida el cumplimiento de sus responsabilidades como
representante de aprendiz SENA.
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7. Situaciones personales, de tipo legal, de salud o familiar, debidamente sustentadas, que le impida su
gestion.

Paragrafo 1. Para la revocatoria de la designacion como representante de aprendiz SENA, se reunird el
subdirector del centro de formacidn profesional integral, el profesional de bienestar o quien haga sus veces,
el coordinador de formacién, quienes analizaran y resuelveran la situacién, segun lo establecido en el presente
reglamento, de esta reunién debe quedar un acta.

Paragrafo 2. El acto administrativo de revocatoria para la eleccion de la representacion de aprendiz SENA no
admite la interposicién de recurso, en razén a que se trata de un acto académico.

Paragrafo 3. Los representantes de aprendices podran renunciar voluntariamente y por escrito a su
representacién por medio de comunicacién radicada ante el subdirector del centro de formacién profesional
integral.

Articulo 64. Suplencia de Representante de aprendices. Cuando se haga efectiva la revocatoria o la renuncia
voluntaria a la eleccién de los representantes, asumird el cargo el suplente respectivo.

Paragrafo 1. En caso de que el suplente presente alguna situacion referida en las causales de revocatoria de
la representacion o por alguna otra circunstancia se presente nuevamente la vacancia en la representacion, la
asumird quien haya obtenido el tercer lugar en la eleccidn, y asi sucesivamente en orden descendente siempre
y cuando esté interesado en tomar la representacidn; en caso de que éste no exista o no esté interesado en
tomar la representacion, se desarrollara una elecciéon con los voceros de grupo del centro de formacién
profesional integral de la jornada y modalidad correspondiente. El representante electo, cumplird con las
funciones establecidas como representante de aprendices del Centro.

Paragrafo 2. El nuevo Representante del aprendiz SENA que asuma la suplencia, ejercera durante el tiempo
gue le faltaba al representante revocado para concluir el periodo, o por el tiempo que dure la ausencia del
representante. Los periodos son de caracter institucional y no personal.

Articulo 65. El presente Acuerdo rige a partirde la fecha de su publicacién y para los aprendices que se
matriculen con posterioridad a la entrada en vigor del presente reglamento
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GLOSARIO

Formacién Profesional Integral. De acuerdo con el Estatuto de la Formacién Profesional Integral del
Servicio Nacional de aprendizaje - SENA, es un proceso educativo tedrico-practico de caracter integral,
orientado al desarrollo de conocimientos técnicos, tecnoldgicos y de actitudes y valores para la
convivencia social, que le permiten a la persona actuar critica y creativamente en el mundo del trabajo
y de la vida.

La formacién 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 Educacidn.

Comunidad educativa SENA. En la Formacién Profesional Integral participan diferentes actores, cada
uno de los cuales conoce y ejerce su rol dentro del proceso de formacion profesional integral desde el
disefio, desarrollo y ejecucion de la misma, entre los cuales estan: los aprendices, instructores, personal
directivo y, administrativo y de apoyo; por extensién dentro del proceso formativo, la familia o
acudientes, egresados, empresarios, instituciones educativas, representantes de los trabajadores de los
sectores econémicos y sociales, con quienes se trabaja en articulacién permanente para fortalecer y
promover estrategias con el sector productivo publico y privado.

Aprendiz SENA. Se considera aprendiz a toda persona matriculada en el SENA, en cualquiera de
las modalidades y niveles de los programas de formacion que la entidad oferte.

Principios y valores. El aprendiz y demdas miembros de la comunidad SENA deberan respetar los
principios y valoresinstitucionales que regulany hacen posible la convivencia en los centros de formacién
profesional integral y en todos sus ambientes formativos institucionales o en aquellos donde el aprendiz
represente al SENA.

Centros de Convivencia. Corresponde a un servicio de alojamiento para aprendices en los centros de
formacidn profesional integral.
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Contrato de aprendizaje. Es una forma especial dentro del Derecho Laboral, mediante la cual una persona
natural desarrolla formacién tedrica practica en una entidad autorizada, a cambio de que una empresa
patrocinadora proporcione los medios para adquirir formacion profesional metédica y completa requerida en
el oficio, actividad u ocupacidn y esto le implique desempefiarse dentro del manejo administrativo, operativo
comercial o financiero propios del giro ordinario de las actividades de la empresa, por cualquier tiempo
determinado no superior a dos (2) afios, y por esto reciba un apoyo de sostenimiento mensual, el cual en
ningun caso constituye salario.

Vinculo laboral. Desempefio a través de vinculacion laboral o contractual_en actividades relacionadas con el
programa de formacién de conformidad con la normativa dispuesta para contratos de aprendizaje. La
constancia de cumplimiento a satisfaccidn es expedida por la empresa respectiva

Vinculacién formativa. Proceso por medio del cual el aprendiz desarrolla su etapa productiva en en el sector
publico o privado a traves del acto administrativo, lo anterior de conformidad a los estiupaldo en la Ley 1780
de 2016 y la resolucidn 3546 de 2018.

Proyecto Productivo empresarial. Proyecto que el permite al aprendiz realizar su etapa productiva, mediante
la definicién de una idea de negocio que se viabiliza en un proyecto con un plan de negocios donde pueda
aplicar los conocimientos, habilidades y destrezas pertinentes a las competencias de un programa de
formacion.

Proyecto Productivo innovador. Proyecto que el permite al aprendiz realizar su etapa productiva, mediante
la definicidon de una idea innovadora que se viabiliza en un proyecto con un plan de negocios donde pueda
aplicar los conocimientos, habilidades y destrezas pertinentes a las competencias de un programa de
formacion.

Proyecto Productivo Agroempresarial. Proyecto que el permite al aprendiz realizar su etapa productiva,
mediante la definicién de una idea de negocio para el sector agroempresarial que se viabiliza en un proyecto
con un plan de negocios donde pueda aplicar los conocimientos, habilidades y destrezas pertinentes a las
competencias de un programa de formacién.

Investigacion Aplicada Son proyectos enfocados en la generacidn de nuevo conocimiento en donde convergen
los procesos ensefianza - aprendizaje al interior de cada uno de los programas de formacién profesional. Estos
proyectos son formulados y ejecutados por aprendices bajo la tutoria y guia de los instructores o facilitadores
gue acompafan su proceso formativo. Se busca que estos proyectos permitan realizar un entendimiento
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profundo del objeto de estudio en donde los aprendices apliquen de manera coordinada y sincrénica los
conocimientos y habilidades adquirido.

Equipo Ejecutor establece las rutas de aprendizaje que garanticen el logro de la totalidad de los resultados de
aprendizaje del programa de formacion. El Instructor orienta el desarrollo del proceso formativo con el apoyo
de las TICs y la plataforma dispuesta por la Entidad
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Faltan los decretos reglamentarios que reglamentan el contrato de aprendizaje
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1. Proyecto de Normatividad Acuerdo Por el cual se adopta el Reglamento del Aprendiz
SENA

2.Dependencia o Grupo responsable Direccién de Formacion Profesional
Grupo de Bienestar al Aprendiz y Atencion al Egresado

3.Fecha de elaboracion 30 de junio de 2022

4.Documentos base aportados Observaciones a la propuesta de reglamento a la Aprendiz
publicada en los medios oficiales.

|. ANTECEDENTES, OPORTUNIDAD Y CONVENIENCIA

v" ANTECEDENTES.

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 misién del SENA, indicando que “estd encargado de cumplir
la funcién 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, economico y tecnoldgico del
pais”.

De igual forma, en el articulo 3° de la misma ley, 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 funcién del SENA “impulsar la promocidn 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 ecolégicos”.

En el afio 2012 el Consejo Directivo Nacional del Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA) adopto 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 afio 2014 el Consejo Directivo Nacional del Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA)
modificé el capitulo XI: de la representatividad de los aprendices, de Acuerdo 7 de 2012.

El articulo 133 de la ley 1753 de 2015, integré en un solo Sistema de Gestion los Sistemas de Desarrollo
Administrativo y de Gestion de Calidad, el cual debe articularse al Sistema de Control Interno, para lo cual, el
Decreto 1499 de 2017 de la Presidencia de la Republica modificé el Decreto Unico reglamentario del sector
Funcién Publica, Decreto 1083 de 2015, creando asi, el Modelo Integral de Planeacién y Gestion (MIPG).

GJ-F-003-V02



http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/decreto_0249_2004.htm#3

. ' . SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
f 4 q Q N FORMATO DE MEMORIA JUSTIFICATIVA

La Ley 1780 de 2016 “Por medio de la cual se promueve el empleo y el emprendimiento juvenil, se generan
medidas para superar barreras de acceso al mercado
detrabajo y se dictan otras disposiciones” con la cual se desarrollaray reglamentara una politica que incentive,
fomente y coordine los programas de jévenes talentos, orientados a que jévenes sin experiencia puedan
realizar practicas laborales, judicatura y relacidon docencia de servicio en el area de la salud, en las entidades
publicas, las cuales contardn como experiencia para el acceso al servicio publico.

La Resolucion 3546 de 2018 “Por la cual se regulan las prdcticas laborales” regula las relaciones formativas de
practica laboral en el sector publico y privado, correspondientes a los programas de formacion
complementaria ofrecidos por las escuelas normales superiores, la educacidon superior de pregrado vy
posgrado, la educacion para el trabajo y desarrollo humano y la formacién profesional integral del SENA.
Igualmente sefiala, en su articulo 16, que las practicas laborales por desarrollarse en las entidades estatales
regidas en sus actuaciones por el derecho publico se realizardn mediante la vinculacion formativa del
estudiante a través de acto administrativo.

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 Reglamentario
del Sector Educacion.

Decreto 1650 de 2021, el cual se adiciona el Capitulo 9 al Titulo 6 de la Parte 2 del Libro 2 del 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.

Proceso realizado para la modificacion:

En el periodo del 2016 al 2017 al interior del SENA se realizaron mesas preliminares de trabajo para abordar
el reglamento del aprendiz, posteriormente se trabajé en la elaboracién de una propuesta realizada por el
Grupo de Bienestar al Aprendiz que se presentd a Secretaria General.

En el mes de julio del 2019 se realizd socializacién de la propuesta de reglamento en la cumbre de
representantes de los aprendices donde se recibieron retroalimentaciones sobre la propuesta de reglamento.

De igual manera, entre los meses de agosto y septiembre del 2019 se publicé en la pagina web de la entidad
la propuesta de reglamento del Aprendiz SENA, se recibieron 844 observaciones donde participaron 23
regionales, 40 centros de formacidn, un sindicato y tres grupos internos de la Direccidn de Formacion
Profesional. Para dar respuesta a todas las observaciones se realizaron 20 mesas de trabajo entre el 17 de
septiembre al 6 de noviembre del 2019.

Para el afio 2020 se realizaron 6 mesas de trabajo en donde se actualizé la informacién de temas como ingreso,
deberes, inscripciones y en el 2021 se realizaron 3 mesas de trabajo en donde se contemplaron los temas de
evaluacion y lo referente a formacidn dual, las sesiones de trabajo fueron realizadas con los coordinadores de
los grupos internos de trabajo, acorde a las modificaciones solicitadas los integrantes del comité directivo del
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Sena. Y para el afio 2022, se han realizado mesas de trabajo con los grupos de la Direccién de Formacion
Profesional.

1. RAZONES DE OPORTUNIDAD Y CONVENIENCIA:

Al 2022 el reglamento del Aprendiz SENA lleva 10 aios de vigencia, tiempo durante el cual 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
siguientes:
> La politica institucional de atencién con enfoque pluralista y diferencial adoptada por la entidad
(Acuerdo 010 de 2016).
> La politica institucional de discapacidad (Resolucién -01726 de 2014).
» La reglamentacién del sector educativo para obtencidn de registros calificados. (Decreto 1330 del
2019)
» Ley racionalizacion de tramites (Ley 2052 del 2020) gestidn eficiente -servicio al ciudadano.
> Ley 1581 de 2012 y el Decreto 1377 de 2013. Tratamiento de datos personales
> Politica institucional de transformacion digital mediante el fortalecimiento de la formacion virtual y a
distancia.

A partir de ello se han venido realizando diferentes acciones para la actualizacion de este: En el periodo del
2016 al 2018 al interior del SENA se realizaron mesas preliminares de trabajo para abordar el reglamento del
Aprendiz y presentar una propuesta de actualizacidn. En el mes de julio de 2019 se realizé socializacién de la
propuesta de reglamento en la cumbre de representantes de los aprendices (128 aprendices a nivel nacional,
de los cuales 117 de la modalidad presencial y 11 de la modalidad virtual), en la que se recibid
retroalimentacion por parte de los asistentes.

Entre los meses de agosto y septiembre de 2019 se publicé en la pagina web de la entidad la propuesta de
reglamento del Aprendiz SENA. Se recibieron 844 observaciones de 23 regionales, 40 centros de formacion,
un sindicato y profesionales de la Direccién de Formacion Profesional. Entre el septiembre a noviembre de
2019, se realizaron 20 mesas de trabajo con la participacién de las dreas de Direccién Juridica, Direccién de
Empleo y Direccion de Formacidn, para dar respuesta a las observaciones recibidas.

En el 2022, se socializdé con el comité Nacional de Formacién profesional, se presentd en cuatro comités
directivos; se realizaron ajustes con relacién a las siguientes normas que se expidieron por el gobierno nacional
con relacién al Marco Nacional de Cualificaciones y el Subsistema de Formacion para el Trabajo y su
Aseguramiento de la Calidad, derivados de la revisidén del asesor delegado y visto bueno de la Direccién Juridica
al proyecto de acuerdo, junto con el reglamento del aprendiz.

Los aspectos relevantes de modificacién son:

1. Garantizar el debido proceso, asi como los derechos y deberes para todos los aprendices del SENA.
2. Responder a la politica de atencion con enfoque diferencial y pluralista.
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aprendices en ambientes no convencionales.

5. Alinear gestiéon de registros y solicitudes de los aprendices con politica de Anti-trdmites-Gestion

eficiente -servicio al ciudadano.

6. Permitir a la Direccién General capacidad de maniobra normativa ante los cambios emergentes a los

que se enfrenta la entidad.
7. Actualizar el reglamento vigente, conforme la
publicacion.

Principales ajustes son:

Derechos del Estimulos e Deberes del
Aprendiz incentivos aprendiz
Ajustado a los Se incluven Ajustado a
derechos de los uyen, los deberes
; menciones,
aprendices ” de los
segun las represenfacio aprendices
. n del SENA .
modalidades L segun las
P monitorias y .
de formacion y modalidades
oy apoyos .
condliciones X . de formacién
; . socioeconémi s
diferenciales. cos y condiciones

diferenciales.

La nueva versién de reglamento posee los siguientes capitulos:

CAPITULOI. DERECHOS DEL APRENDIZ
CAPITULO Il.  ESTIMULOS E INCENTIVOS
CAPITULO Ill. DEBERES DEL APRENDIZ
CAPITULO IV. PROHIBICIONES
CAPITULO V. INGRESO AL SENA

CAPITULO VI. TRAMITES ACADEMICOS
Y ADMINISTRATIVOS

CAPITULO VII. PROCESO DE FORMACION,
CUMPLIMIENTO Y PERMANENCIA

CAPITULO VIII. DE LAS MEDIDAS DISCIPLINARIAS
Y SANCIONATORIAS

CAPITULO IX. EVALUACION

CAPITULO X. REPRESENTATIVIDAD

GLOSARIO

MARCO NORMATIVO

Responder a los requerimientos de la normatividad vigente del Marco Nacional de Cualificaciones.
4. Responder ala necesidad de establecer normas que regulen la formacién y el comportamiento de los

normatividad emitida con posteriorioridad a su

Prohibiciones

Se incluyen las
asociadas al
uso
inadecuado de
internet y
tecnologia

SENA.

Ingreso al

SENA

Orientaciones
aplicables para
los aspirantes a
ser aprendices

SENA
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El reglamento vigente no establece o no garantiza: Derechos de aprendices con condicion de discapacidad,
Derecho de elegir y ser elegido. Los temas de ingreso, inscripcion, seleccion y matricula de acuerdo con la
normatividad vigente expedida por el MEN. (Registro calificado)- Ingreso, seleccidn, matricula, derecho a
informacidon sobre los programas, caracteristicas, derechos en la etapa precontractual. Requisitos de
certificacion y aspectos formativos que faciliten a los aprendices la certificacién, tramites de novedades y
medidas formativas o cualquier tipo de gestidn para aprendices de modalidades virtual, a distancia y en los
programas de Ampliacion de cobertura y articulacién con la media.

Se realizd la revisidn al debido proceso, para garantizar la doble instancia en los procesos académicos y
administrativos de los aprendices en el SENA, en la propuesta de actualizacidén se contempla la doble instancia
establecida en el Cédigo General del Proceso.

La propuesta de reglamento hace efectiva participacién ciudadana en la planeacién, gestion y evaluacion de
la gestion institucional, entendido como uno de los objetivos del Modelo Integral de Planeacién y Gestién y
teniendo en cuenta el papel protagdnico de los aprendices en la construccién de la comunidad SENA, asi como
realizar los respectivos ajustes teniendo en cuenta la entrada en vigencia del Marco Nacional de
Cualificaciones y el nuevo sistema de evaluacién que implementara la entidad.

En sintesis, tanto la realidad administrativa publica, el contexto institucional y la generacién de aprendices que
vive hoy el SENA son diferentes a lo previsto en el Acuerdo 07 de 2012 y el Acuerdo de 04 de 2004, por el que
se adoptd el Reglamento del Aprendices, motivos que sustentan la necesidad de actualizar el reglamento.

Il. AMBITO DE APLICACION Y SUJETO A QUIEN VA DIRIGIDO

Todos los aprendices del Servicio Nacional de Aprendizaje, asi como a los Centros de Formacidn, servidores y
colaboradores de la entidad.

1. VIABILIDAD JURIDICA

1. Andlisis de normas que otorgan
competencia para la expedicion del acto. | Numeral 8 del articulo 3° del Decreto 249 de 2004

2. lLa vigencia de la ley o norma
reglamentada o desarrollada.

3. Disposiciones derogadas, subrogadas, | Se deroga:
modificadas, adicionadas o sustituidas,
estos efectos se producen con la | Acuerdo 7 del 30 de abril de 2012 y el Acuerdo 04 de 2014.
expedicion respectivo acto.

4. Revision y andlisis de decisiones
judiciales de los 6rganos de cierre de cada

N/A
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jurisdiccion que pudieran tener impacto o
ser relevantes para la expedicion del acto.

5. Otras circunstancias juridicas | N/A
relevantes para la expedicidén del acto.

IV. IMPACTO ECONOMICO DE LA DECISION

NO APLICA

V. DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL

NO APLICA

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

NO APLICA

VIl. CONSULTAS y PUBLICIDAD

1.Consulta previa: EL proyecto de Acuerdo de Reglamento al Aprendiz, requiere la consulta previa por parte
de la comunidad del Sena, con relacién al impacto

2. Publicidad: 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 texto del presente acto
administrativo se publicé en la pagina web del SENA para comentarios del publico, entre el . Las
observaciones y sugerencias recibidas fueron debidamente analizadas e incorporadas de acuerdo con su
pertinencia.

VIIl. ASPECTOS ADICIONALES RELEVANTES

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

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

El reglamento al Aprendiz es

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

En el periodo del 2016 al 2018 al interior del SENA se realizaron mesas preliminares de trabajo para abordar
el reglamento del Aprendiz y presentar una propuesta de actualizacion. En el mes de julio de 2019 se realizo
socializacién de la propuesta de reglamento en la cumbre de representantes de los aprendices (128 aprendices
a nivel nacional, de los cuales 117 de la modalidad presencial y 11 de la modalidad virtual) en la que se recibio
retroalimentacién por parte de los asistentes. Entre los meses de agosto y septiembre de 2019 se publicé en
la pagina web de la entidad la propuesta de reglamento del Aprendiz SENA. Se recibieron 844 observaciones
de 23 regionales, 40 centros de formacién, un sindicato y profesionales de la Direccion de Formacion
Profesional.

De las cuales 42 no aplican, 397 No proceden, 360 proceden y 45 procedieron parcialmente, como se
identifican en el Excel anexo.
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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 evaluacién por categorias, posterior al vencimiento de
participacion ciudadana se publica en la seccion de transparencia y acceso a la informaciéon se publica en la
pagina web del SENAel de de 2022

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
https://nam10.safelinks.protection.outlook.com/?url=http%3A%2F%2Fwww.sena.edu.co%2Fes-
co%2Ftransparencia%2FProyectoNorma%2Finforme global-
observaciones recibidas proyecto reglamentol aprendiz sena.pdf&amp;data=04%7C01%7Clevalencia%40
sena.edu.co%7C3bd955163adc4e4ed0ba08d8986842db%7Ccbc2¢3812f2e4d9391d1506c9316ace7%7C0%7C
1%7C637426921277172014%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJWIjoiMC4wLjAwMDAILCJQljoiV2IluMzIiLCJB
Til6lk1haWwiLCIXVCI6Mn0%3D%7C2000&amp;sdata=N%2BZSm7xX8g0GJud3fIv%2BInb4bV3F6017znMjnN
Nyeh8%3D&amp;reserved=0

reglamento al aprendiz soportes para juridica - OneDrive (sharepoint.com)

Edgar/Adrian Zambrano
Director (e)/de Formacidon Profesional

Vo. Bo. Lily Jara Rubiano, Coordinadora del Grupo de Bienestar al Aprendiz y Atencion al Egresado de la
Direccién de Formacién Profesional = CEddmenm T s =

Proyectd: Johanna Andrea Sandoval Lorgia - Contratista del Grupo de Bienestar al Aprendiz y Atencion al
Egresado de la Direcciéon de Formacion Profesional e 5

Reviso Sergio Galeano, Contratista del Grupo de Profesional Bienestar al Aprendiz de la Direccién de

Formacion Profesional @AE

Revisé Maria Fernanda Silva C. Contratista Grupo de Gestion Estratégica y Administrativa de la Direccién de
Formacién Profesional 47S¢€
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