REGLAMENTO DEL APRENDIZ SENA

Ser aprendiz SENA implica desarrollar perfil como:
e Libre pensador y con capacidad critica
e Solidario
e Lider
e Emprendedor y creativo

Capitulo 1 Campo de aplicacion

El reglamento se aplica a todas las personas matriculadas a los programas de

formacion profesional del SENA o inscritos para el desarrollo de proyectos en

sedes de Tecnoparque o Tecnoacademia, quienes durante el tiempo de desarrollo
del mismo se denominan Aprendices.

Capitulo 2 Derechos del aprendiz SENA

Se dividen en caracter académico y caracter comportamental. Algunos son:

1. Arecibir induccion completa del SENA.
2. A la Formacion Profesional acorde con el programa en el cual esta
matriculado.
3. A hacer uso adecuado de los ambientes de aprendizaje disponibles
para la Formacion Profesional.
A disfrutar de los programas institucionales de bienestar al Aprendiz.
A participar en las actividades curriculares y extracurriculares de
formacion programadas por el SENA.

6. A ser tratado con dignidad y respeto por todos los integrantes de la
Comunidad Educativa.

7. A recibir orientacion académica y de comportamiento que estimule el
desarrollo personal y promueva la convivencia social.

8. A hacer escuchado y atendido en mis peticiones siguiendo el debido
proceso y el derecho de defensa.

9. A contar con Planes de Mejoramiento, cuando en el seguimiento al
proceso formativo no se evidencie el logro de los resultados de
aprendizaje propuestos o0 se incumpla o infrinja los compromisos
adquiridos en la matricula.

10. A estar protegido contra riesgos o accidentes durante el tiempo del
programa de formacion y en las actividades que sean realizadas en el
Centro de Formacion.
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Capitulo 3 Deberes del aprendiz SENA
Se dividen en caracter académico y caracter disciplinario. Algunos son:

1. Conocer las politicas y directrices institucionales establecidas, asi como el
Reglamento del Aprendiz SENA.

2. Informar al coordinador académico sobre el retiro del programa de
formacion o sobre los cambios en la informacion registrada en el momento
de la matricula.

3. Portar permanentemente y en lugar visible el carné que lo identifica
como Aprendiz SENA.
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Utilizar los elementos de seguridad dispuestos en los ambientes de
aprendizaje para estar protegidos contra accidentes durante el programa de
formacion en el SENA.

Conservar y mantener en buen estado, orden y aseo las instalaciones
fisicas, el material didactico, equipos y herramientas; utilizar, cuidar y hacer
buen uso de los materiales, los elementos de proteccion personal dispuestos
por el SENA en el ambiente de aprendizaje donde sea necesaria su
utilizacion y respondiendo adecuadamente por los dafios ocasionados.

Informar al instructor - tutor, coordinador, directivos o personal de apoyo
cualquier irregularidad que comprometa el buen nombre y marcha del centro
de formacion, de la entidad y de la comunidad educativa o que considere
sospechosa dentro dela Instituciony los ambientes de aprendizaje,
permitiendo la actuacion oportuna preventiva o correctiva.

. Cumplir con las actividades del plan de formacién acordado con el instructor

— tutor o del Plan de Mejoramiento en el horario acordado.

Solicitar respetuosamente a los responsables de la informacion académica
los avances en el proceso formativo y mantenerse informado del juicio de
evaluacion emitido por el instructor — tutor.

. Apoyar el desempefo de los instructores - tutores en su practica docente

como elemento orientador y facilitador en la construccién del conocimiento y
el mejoramiento institucional

10. Entregar oportunamente al Coordinador Académico las solicitudes o

novedades que se le presenten durante el proceso formativo, entre ellas la
consecucidn de patrocinio o vinculacién laboral inmediatamente esto ocurra.

Capitulo 4 Prohibiciones
Se dividen en caracter académico y caracter disciplinario. Algunos son:

1.

Incumplir las actividades de aprendizaje acordadas en su proceso de
formacion y los compromisos adquiridos como aprendiz SENA, sin justa
causa.

Realizar fraude en evaluaciones, en el proceso de formacion o en
concursos, juegos o competencias deportivas o culturales.

Portar documentacién o informacién que difiera con la real, para el ingreso
a la entidad o para obtener cualquier beneficio de la misma.

Ingresar, comercializar, promocionar o ingerir bebidas alcoholicas o
sustancias psicoactivas, dentro de las instalaciones del SENA, o ingresar a
la entidad en estado que indique alteraciones ocasionadas por el consumo
de éstos.

Ingresar o portar armas, objetos corto-punzantes, explosivos u otros
artefactos que representen riesgo o puedan ser empleados para atentar
contra la vida o la integridad fisica de las personas y el SENA.

Contribuir al desorden y/o desaseo.

Destruir, sustraer o dafar las instalaciones de los centros de formacion.
Permanecer con el uniforme o la ropa de trabajo acordado para la
especialidad, en situaciones o lugares ajenos al proceso de formacién, que



deterioren la imagen institucional.
9. Incumplir las normas de convivencia establecidas en cada centro de
formacion.
10. Propiciar conductas, propuestas o actos inmorales hacia cualquier miembro
de la comunidad educativa, que atenten contra la integridad fisica, moral y/o
psicologica.
Capitulo 5 Etapa practica de los programas de formacién
Apropiacion y desarrollo del conocimiento. La etapa practica del programa de
formacion es aquella en la cual el aprendiz SENA aplica, complementa, fortalece y
consolida sus competencias, en términos de conocimiento, habilidades vy
destrezas, y actitudes y valores.
Capitulo 6 Tramites realizados o solicitados por los aprendices del SENA
Los tramites académicos son aquellas diligencias que los aprendices adelantan
para obtener su registro académico o documentos originales o duplicados, tales
como: certificados, titulos, actas de grado o constancias académicas, o para
gestionar solicitudes de traslado, aplazamiento, reingreso y retiro voluntario.
Los Centros de Formacién y areas de desarrollo empresarial lideran y responden
por la administracion de procesos académicos para que estos contribuyan a la
creacion de ambientes educativos.

Articulo 10: Del Proceso de Ingreso

El ingreso de aspirantes es el proceso de entrada a las diferentes acciones de
formacion que ofrece el SENA y tiene como propdsito informar a los aspirantes
acerca de los cursos y demas eventos, sus requisitos de inscripcion e identificar
aquéllos que cuentan con el perfil requerido.

El Manual de Procedimientos para el ingreso de aspirantes a la formacion
profesional integral de SENA, ilustra sobre la adopcién y desarrollo de politicas
institucionales, pertinentes al proceso.

Articulo 11: De la Validacién

Proceso de verificacion y reconocimiento de aprendizajes previos académicos y/o
de experiencias laborales de la personas, con el fin de identificar su dominio
respecto de un programa de formacién para permitirles el ingreso a un nivel mas
avanzado.

Articulo 12: De la Homologacién

Reconocimiento académico que hace el SENA de los estudios o de la capacitacion
de una persona, certificada por una entidad aprobada por el Estado en cuyos
programas de formacion corresponden con los que imparte el SENA.

Articulo 14: Del Registro

Es el proceso mediante el cual se consigna y conserva la informacién referente al
desempenfio del alumno, de acuerdo con las normas establecidas en el respectivo
Manual.



Articulo 15: De la Certificacién

Al finalizar el alumno su proceso de formacion y haber aprobado
satisfactoriamente el programa en el cual esta matriculado, el SENA le expide el
reconocimiento a sus competencias en el correspondiente nivel de formacion, de
conformidad con las normas del Manual de Registro y Certificacion.

La evaluacion es un proceso permanente mediante el cual se verifica en forma
objetiva y continua la evolucion, caracteristicas y rendimiento académico del
alumno teniendo en cuenta los aspectos cognoscitivos, sicomotrices, aptitudinales
y actitudinales.

Capitulo 7 Proceso de formacion, incumplimiento, desercion

Participacion y cumplimiento. El aprendiz SENA, como gestor principal de su
proceso de formacion, debe participar de manera activa y oportuna en las
diferentes actividades de aprendizaje, presenciales y/o virtuales, que conforman la
ruta de aprendizaje. Los procesos de formacién en el SENA promueven la
responsabilidad de cada aprendiz en la gestidbn de su proceso de aprendizaje,
facilitando su acceso a diversas fuentes de conocimiento. De acuerdo con lo
concertado entre el Instructor y el Aprendiz, se evaluara el cumplimiento o no de
las actividades de aprendizaje.

Capitulo 8 Faltas académicas y disciplinarias

Faltas que afecten el proceso de formacion y la convivencia. Se consideran faltas
las acciones u omisiones que afectan el proceso de formacién y la convivencia, y
que son los comportamientos, las practicas o actitudes que alteran el normal
desarrollo de la formaciéon, la convivencia en la comunidad educativa, o el
desempefio académico del aprendiz o de sus companieros, y que al presentarse
originan la necesidad de una medida sancionatoria y/o formativa.

Capitulo 9 Medidas formativas y sanciones

Las medidas formativas son aquellas acciones que se aplican al aprendiz SENA
matriculado en cualquier tipo de formacién y en cualquiera de sus modalidades,
cuando se trate de hechos que contrarien en menor grado el orden académico o
disciplinario, sin afectar los deberes, derechos y prohibiciones, o que se adopta
con el fin de prevenir su ocurrencia, o con el fin de generar cambios en el
desempefio académico o en el comportamiento disciplinario del aprendiz.

Capitulo 10 Procedimiento para la aplicacion de sanciones

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, en el cual se deben acumular todos los
documentos y pruebas que se relacionen con el caso. Este informe o queja podra
ser presentada al Coordinador Académico o al Subdirector del centro de formacion
Capitulo 11 De la representacion de los aprendices

La representacion es un ejercicio democratico, avalado por la decision libre de la
mayoria de votos de los aprendices, en virtud del cual un aprendiz es elegido
como su representante ante la Direccién General del SENA, la regional o el centro
de formacién; implica un compromiso con los aprendices que representa, con la



Institucion y en general con la comunidad educativa.

Capitulo 12 De la representatividad de los lideres de programa

Aprendices lideres de programa son aquellos que desde la induccién muestran
capacidades de liderazgo positivo que benefician el hacer del programa de
formacion y de la comunidad educativa. Cada programa de formacion debera
contar como minimo con un lider, quien participara en la implementacion del
SISTEMA NACIONAL DE LIDERAZGO DEL SENA desde su centro.



