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1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Regional: Centro de formacion: Cadigo:

PROGRAMA DE FORMACION: Induccién a la Formacion No. Orden

Profesional Basada en Competencias Laborales

COMPETENCIA: Orientar al aprendiz

para la convivencia armoniosa de toda

la comunidad educativa, a través del

cumplimiento de normas minimas de

comportamiento y convivencia

CODIGO: HORAS: 10

CODIGO RESULTADOS DE APRENDIZAJE
Reconocer los derechos del aprendiz en su proceso de aprendizaje
Identificar los deberes del aprendiz en su proceso de formacion
Precisar las prohibiciones como aprendiz Sena
Orientar al aprendiz para el desarrollo de su etapa practica
Informar al aprendiz sobre los tramites académicos a realizar en la institucion
Precisar la participacion del aprendiz en las diferentes actividades de
aprendizaje que conforman su ruta de aprendizaje
Identificar los diferentes tipos de faltas académicas del proceso de formacion
Reconocer las diferentes medidas formativas en su proceso de aprendizaje
Identificar el procedimiento para sancionar un aprendiz en su proceso educativo
Identificar en el centro de formacion las funciones del comité de evaluacion y
seguimiento
Precisar el procedimiento de representacion como representante del grupo, del
centro de formacion

INTRODUCCION

En el presente documento tiene como proposito desarrollar los resultados de aprendizaje de la
competencia “Orientar al aprendiz para la convivencia armoniosa de toda la comunidad educativa,
a través del cumplimiento de normas minimas de comportamiento y convivencia” para lograrlo es
necesario desarrollar las actividades planteadas

Igualmente, Ud. encontrara los conocimientos de conceptos y principios de procesos y los criterios
de desempefio.

Las actividades se deben enviar por la plataforma, pero, en caso de tener dificultades con esta lo
pueden hacer utilizando mi correo electrénico.

Con el propdsito de enfrentar la diversidad del grupo es necesario trabajar en equipos maximo 4
personas con la condicion de enviarlo individualmente, es decir no se valoran actividades enviadas




GUIA DE APRENDIZAJE
FO8-Version 2

Proceso: Ejecucion de la Formacion Profesional
Procedimiento: Desarrollo Curricular

SENA

N

Modelo de Mejora
Continua

en grupo.

3. PLANTEAMIENTO DE LAS ACTIVIDADES Y ESTRATEGIAS DE APRENDIZAJE

Elaborar un cuadro sindptico del reglamento del aaprendiz Sena
procedimiento para la aplicacion de la una sancién

critica, lider solidario, emprendedor, y creativo.
Aplicar en el encuentro la didactica del rompe cabezas

Con un caso concreto del desarrollo de la formacion que Ud. orienta actualmente Desarrollar el

En un parrafo maximo 15 renglones, letra verdana numero nueve, defina: Libre pensador, capacidad

4. CONOCIMIENTOS

4 1CONOCIMIENTOS DE CONCEPTOS Y PRINCIPIOS

.-Definicion de derecho

.-Derechos académicos

.-Derechos de caracter disciplinario

.-Derechos del aprendiz en formacion virtual.
.-Definicion de deber.

.-Deberes académicos.

.-Deberes de caracter académico.

.-Deberes de caracter disciplinario.

.-Deberes del aprendiz en formacion virtual.
.-Prohibiciones de caracter académico.
.-Prohibiciones de caracter disciplinario.

.-Etapa practica de los programas de formacion.
.-Realizacién de tramites.

.-Proceso de formacion, incumplimiento ,desercion.
.-Faltas académicas y disciplinarias.

-Medidas formativas y sanciones.

Procedimiento para la aplicacion de sanciones.
.-Procedimiento para ser representante del grupo de formacion

4. 2CONOCIMIENTOS DE PROCESOS

Elaborar mapa conceptual
Aplicar los deberes y derechos
Asumir las prohibiciones.
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Realizar etapa productiva.

Realizar tramites académicos.
Asumir su proceso de formacion.
Responder por sus faltas académicas.
Realizar medidas formativas.

Cumplir las sanciones.

Elegir representante del grupo

5. CRITERIOS DE EVALUACION

Define la educacién como un derecho

Define la funcién del Sena

Convive Armoniosamente con la comunidad educativa

Precisa numeral tres del articulo3 decreto249 del 2004

Desarrolla la capacidad como libre pensador, capacidad critica, lider solidario emprendedor y
creativo

5. MEDIOS Y RECURSOS DIDACTICOS
Ambientes de aprendizaje
Sala de computo

Internet, Intranet

Entorno social

6. BIBLIOGRAFIA
Acuerdo 15 del 2009. * Reglamento del aprendiz Sena”
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Recibir el carné estudiantil

Recibirinduccion

Acceso afuentes de conocimiento

Recibir formacion profesional

Hacer uso de ambientes de aprendizaje

Disfrutar de programas institucionales de
bienestar

Recibir orientacion académicay

Capitulo 2. Derechos del Aprendiz De carécter Académico ' comportamental

SENA

Serinvestigado y sancionado

Participar en el mejoramiento de
Instructores

Recibir certificacion en el programa de
formacion

Ser evaluado oportunamente en su
formacion

derecho a revision de a evaluacion de su formacion

Recibir estimulos, distinciones e incentivos
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Capitulo 2. Derechos del Aprendiz
SENA

Recibir trato dignoy
respetuoso

Ser escuchado y atendido en
sus peticiones
De caracter

Comportamental : .
Expresar con libertad ideas y

pensamientos

Usar la indumentariay los
elementos de proteccion
personal

Recibir mencion de honor
por su proceso investigativo

Ser postulado para realizar
pasantia o intercambio

‘ nacional o internacional
Estimulos e incentivos

Ser designado como monitor
en el programa de formacion

Formar parte del semillero
de nuevos instructores
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Cumplir con todes I3s actividades propias de su proceso de aprendizaje

Participar activamente en [3s actividades complementarias

Dar & conocer oportunamente al instructor [as solicitudes o novedades

ifomar S0bre [a consecuicion de contrato de aprendizaje

Participar en fa elaboracin y ejecucion del Plan de Gestion Ambiental

Capiulo3.Deberes el -‘:
. =D carcter Académico
Aprendia SENA X e Acata s deciiones adoptadas en forma grupa

Asumir con responsabilidad y participar en las actividades programadas

Hacer uso apropiado de las herramientas tecnoldgicas

Ser responsable de gestionar los recursos de informacion

Asistir a as reuniones que programe el Centro de Formacion

Respetar los derechos de autor en los documentos generados
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Conacer y asumir las politicas y directrices institucionales

Portar permanentemente y en lugar visible el came

Utilizar[a indumentaria y los elementos de proteccion personal dispuestos en los ambientes

Informar sobre [a consecucion de contrato de aprendizaje

Mantener en buen estado, orden y aseo, las instalaciones fisicas, el material didéctico, equipos y herramientas

Capitulo 3. Deberes De caracter Actuar siempre teniendo como base los principios y valores para la convivencia
del Aprendiz SENA Disciplinario

Hacer uso apropiado de los espacios de comunicacion

Hacer uso apropiado de las herramientas tecnoldgicas

Informar al instructor, coordinador, directivo o personal de apoyo, cualquier irregularidad

Respetar la dignidad, intimidad e integridad de los miembros de la comunidad

Respetar los bienes y elementos de propiedad de los integrantes SENA
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De caracter
Disciplinario

Capitulo 3. Deberes del
Aprendiz SENA

De caracter
Académico

Abstenerse de realizar o apoyar actos que limiten o
afecten el derecho a la educacion

Presentar siempre las mejores condiciones de aseo y
pulcritud personal

Enaltecery respetar los simbolos patrios e
institucionales

No usar expresiones grotescas en foros de discusion,
mensajes, anuncios

Denunciar tratos, propuestas, o actos inmorales

Suscribir oportunamente el Acta de compromiso como Aprendiz
SENA

Acceder regularmente a los ambientes virtuales

Dedicar al proceso de formacion las horas minimas

semanales sefialadas para cada programa

Participar en los foros de discusion y demas espacios de
socializacion del ambiente virtual

Respetar los comentarios o participaciones realizadas
por los demas integrantes de la comunidad educativa.

Cumplir con los trabajos indicados por los Tutores
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Capitulo 4. Prohibiciones

Capitulo 4. De caracter

Disciplinario

Plagiar materiales, trabajos y demas
documentos generados en trabajo en equipo
institucional

Terminar unilateralmente el contrato de aprendizaje, sin
el debido proceso y autorizacién del responsable del
seguimiento al mismo.

De caracter Académico Incumplir las actividades de aprendizaje

acordadas en su proceso de formacion vy los
compromisos adquiridos como aprendiz SENA, sin

Jjusta causa.

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

Aportar documentacion o informacion que difiera con fa real, para el ingreso a fa entidad o para obtener
cualquier beneficio de la misma.

Ingresar, comercializar, promocionar, ingerir o suministrar bebidas alcohalicas o sustancias psicoactivas, dentro
de las instalaciones del SENA

Ingresar o portar armas, objetos corto-punzantes, explosivos u otros artefactos que representen riesgo

Utilizar el nombre del SENA o sus instalaciones para actividades particulares o con animo de lucro

Hurtar, estafar o abusar de la confianza de cualquier integrante de la comunidad educativa, o amenazarlo,
sobornarlo, coaccionarlo o agredirlo verbal o fisicamente

Contribuir al desorden y/o al desaseo

Destruir, sustraer o danar instalaciones fisicas, equipos, materiales, software, elementos y dotacion en
general del SENA

Obstaculizar el ingreso a [as instalaciones de los Centros de Formacion /o perturbar el desarrllo normal de
[as actividades de aprendizaje

Practicar o propiciar juegos de azar, con miembros de Ia comunidad educativa, al interior de 13s instalaciones e
SENA
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Desempefio en una empresa a través del Contrato
de Aprendizaje

Desempefio a través de vinculacion laboral o contractual

Apropiacién y desarrollo del

conocimiento Participacion en un proyecto productivo, 0 en SENA—
Empresa, 0 en SENA proveedor SENA o en Produccion de
Centros

Alternativas de Permanencia en los / Servicio Militar
programas de formacién durante la L
etapa practica.

De asesoria a Mipymes

Registro de la Etapa practica
Capitulo 5. Etapa practica de . e

los programas de formacion De apoyo a una unidad productiva familiar

Seguimiento de Ia Etapa préctica De apoyo a una institucion estatal nacional, territorial, 0 a
una ONG, 0 a una entidad sin dnimo de lucro

Monitorias

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.

Capitulo 6. Tramites realizados o solicitados por

los aprendices del SENA Estas solicitudes deben ser presentadas por el Aprendiz ante el

Subdirector de Centro en el formato que corresponda, quien
debera responderlas dentro de los diez (10) dias habiles

siguientes.

Seguimiento de la Etapa practica
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Capitulo 6. Tramites realizados o
solicitados por los aprendices del
SENA

Capitulo 6. Tramites realizados o solicitados por los

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, reingresa y retiro voluntario.

Estas solicitudes deben ser presentadas por el Aprendiz ante el Subdirector
de Centro en el formato que corresponda, quien debera responderlas
dentrode los diez (10) dias habiles siguientes.

Registro Académico

Expedicion de certificados y de constancias académicas

Expedicion de duplicados

Legalizacion de documentos académicos SENA para apostille

TRASLADO

aprendices del SENA

APLAZAMIENTO

REINGRESO

RETIROVOLUNTARIO
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Incumplimiento justificado

Incumplimiento Injustificado
Capitulo 7 Proceso de

formacidn, incumplimiento, Participaciony Cumplimiento
desercién

Revisién de los Resultados de Evaluacién

Desercion
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altas que atectan e
proceso de
formacion y la
convivencia

Faltas Académicas

Calificacion de las
faltas

Faltas Disciplinarias

Calificacion de las

Leves Graves, 0 Gravisimas
faltas

Capitulo8 Faltas académicas y
disciplinarias

Dafio(s) causado(s) y sus efectos

Grado de participacion del Aprendiz

Antecedentes del Aprendiz

Rendimiento delaprendizen su proceso de formacion
Criterios para
calificar la falta

Confesion de la(s) falta(s)

compensar el perjuicio causado

Haber procurado, por iniciativa propia, resarcir el dafio causado o

Haber devuelto, restituido o reparado, elbien afectado con la conducta

Los parametros de calificacion sefialados en este reglamento
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Llamado de atencidn
wverbal

Medidas Formativas Plan de Me’jor_amiento
académico

Plan de mejoramiento
disciplinario

CAPITULO 9

Medidas formativas y

8 Llamado de atencidn
sanciones

escrito

Condicionamiento de la
matricula
Sanciones

Cancelacion de la
matricula

Principios rectores para la
aplicacién de sanciones

Fechadelinforme o queja
Dascripcion detalladade los hechos que presuntamente

Elinforme 0 queja debe contener como conatyenafaka
minimo Testigosy/o pruebas que aporta, sies del caso

Diraccion delinformante o quejoso

Firma

Uninstructoro tutor delprograma de formacion, designada por el
CAPITULO 20 Subdirector delCantro

Pracedimiento paralaaplicaciin de sanciones ' Unfuncionario de apoyo al Bianestarde los aprendices o quien haga sus
veces, quien actuara comoSecretario

Comité esté conformado por Elrepresentante de los Aprendices delrespectivo Centro de Formacian

El Coordinadormisional del Centro o quien haga sus veces.
El Coordinador Académico, quien participard con vozperosin voto

£l Aprendizlider del programade formacion, quien participara con voz
perosinvoto

Reuniones
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Comunicacion al
Aprendiz

CAPITULO 10

Procedimiento para la
aplicacién de sanciones

———
Sesidn del Comité de
Evaluacidny
Seguimiento

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

b. Identificacion del(los) probable(s) autor(es) de los hechos, precisando su identificacién, programay curso al que
pertenece(n).

¢. Normas de este reglamento que presuntamente infringié(eron) el (los) Aprendiz(ces) con esos hechos u omisiones

d. Tipo de falta(s) (Académica y/o Disciplinaria)

e. Calificacion provisional dela(s) probable(s) falta(s

f. Solicitud de la presentacidn de descargos ante el Comité de Evaluacién y Seguimiento, en forma escrita o verbal, informandole el derecho que le asiste a
controvertir las pruebas allegadas o que sealleguen en su contray a aportar y/o solicitar la prictica delas pruebas que considere pertinentes.

& Lugar, fecha y hora donde se realizara |a sesion del Comité de Evaluacidn y Seguimiento en la cual presentara los descargos y se recepcionaran las pruebas, la cual debera
llevarse a cabo dentro de los diez (10) dias habiles siguientes al envio de esta comunicacidn.

-la existencia dela conducta

- si constituye o no falta
- el probable autor(es) de la misma
-el grado de responsabilidad de cada uno

-el grado de calificacion de la(s) falta(s), y
- s amerita o no recomendar una sancidn
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Acto

CAPITULO 10 sancionatorio

Procedimiento para
la aplicacion de
sanciones

Recurso

a. Relacion sucinta de los hechos investigados

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

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

d. Andlisis sobre la existencia de los hechos

e. Norma(s) de este Reglamento que se infringié(eron) y que le otorga a

los hechos el caracter de falta

f. Identificacion del autor(es)

g. Grado de responsabilidad de cada autor

h. Calificacion definitiva de la(s) falta(s)

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

j. Recomendacion del Comité de Evaluacién y Seguimiento
k. Razones de la decision a adoptar

l. Sancion que se impone

m. plan de mejoramiento académico o el plan de mejoramiento
disciplinario

n. Recurso que procede contra ese acto académico
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Haber desarrollado como
minimo tres (3) meses de su

La representacion es un
ejercicio democratico,

Representante de los
Aprendices en el Centro

formacion

Haber desarrollado
estrategias para la difusién y

CAPITULO 11

De la representacién de los
aprendices

Aprendices lideres de
programa

CAPITULO12

Dela representatividad
de los lideres de
programa

Requisitos y condiciones para
ser lideres de programa

Responsabilidades de
los Lideres de programa

apropiaciénde la

Informacion Institucional
Numero de Representes y

periodo

Asumir actitud criticay
Requisitos y condiciones para constructiva
ser candidato a
Representante de los

Aprendices del Centro Tener cualidades de lider

Formular propuestas de
trabajo viables en beneficio
del Centro

No haber sido representante
de los aprendices

Mostrar actitudes de
responsabilidad para asumir
como representante

2. Ser postulados por los aprendices del mismo programa

b. Tener disponibilidad para trabajar en equipo conlos representantes de Centro y demas
integrantes de fa comunidad educativa cuando se requiera.

¢. Conocer y aplicar los temas de la induccion y demostrar interés por su cumplimiento a nivel
personal y grupal

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

e, Tener cualidades y capacidades de lider y una actitud critica y constructiva.

f, Cumplir con las responsabilidades como lider de programa, sin descuidar las obligaciones del
proceso de formacion.
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Actuar como canal de comunicacion

Organizar sus actividades para cumplir con su plan de formacion

Motivar a la comunidad educativa
Promover, en coordinacion con los lideres de programas
Participar en la formulacién del Plan de Bienestar

Participar como integrante del Comité de Evaluacion

Apoyar al Coordinador Académico en la evaluacion de los Instructores

Fomentar [a integracion y la confraternidad

CAPITULO 11 Responsabilidades del :
Dela representacion de Representante de Promover y apoyar la conformacion de grupos para el desarrollo de programa

los aprendices Aprendices en el Centro
Incentivar el cuidado y mantenimiento de los ambientes
Fomentary apoyar la cultura del emprendimiento regional

Representar al Centro, cuando el Subdirector se lo solicite

Facilitar la solucién de diferencias de la comunidad educativa SENA.

Velar por el cumplimiento de este Reglamento

Participar en la preparacion y ejecucion de las actividades para los nuevos aprendices

"articiparen la implementacion y actualizacion del Plan de Manejo Ambiental

Trabajar colaborativamente con los representantes elegidos, v los lideres de programas en beneficio de
Centro.x|x|
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a. Ser postulados por los aprendices del mismo programa

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

Aprendices lideres de

L ELL ¢. Conocer y aplicar los temas de la induccion y demostrar interés por su cumplimiento a

CAPITULO 12 _ _ nivel personal y grupal.
Requisitos y condiciones para

Dela representatividad de ser lideres de programa

los lideres de programa d. Actuar de acuerdo con lo estipulado en el presente Reglamento y tener buenas

. relaciones interpersonales con los integrantes de la Comunidad Educativa.
Responsabilidades de los

Lideresde programa
e. Tener cualidades y capacidades de lider y una actitud critica y constructiva.

. Cumplir con las responsabilidades como lider de programa, sin descuidar las obligaciones
del proceso de formacion.

a. Promover la participacion de todos los Aprendices en las diferentes actividades
de formacién y complementarias que programe el Centro de Formacion

b. Asumir compromisos como veedores y participes de los procesos

c. Participar en los Comités de Evaluacién y Seguimiento, con voz y sin voto

d. Apoyar al Coordinador Académico en la realizacion de actividades para la
evaluacidn de los Instructores y velar por su objetividad

Responsabilidades de los

e. Participar en las reuniones citadas por las instancias competentes del Centro
Lideres de programa

CAPITULO 12 -

- f. Participar en equipo con los demas lideres y el (los) representante (s) del Centro
De la representatividad de los
lideres de programa

- . g. promover el ejercicio de los derechos y el cumplimiento de los deberes de los
Eleccion de los lideres de aprendices SENA
programa

h. Velar para que los aprendices en formacidn concerten las reglas de
comportamiento que van a adoptar durante el proceso de formacion

Cumplir con las responsabilidades como lider de programa sin descuidar las
obligaciones del proceso de formacion.
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Proceso: Ejecucion de la Formacion Profesional

Procedimiento: Desarrollo Curricular )
Modelo de Mejora

Continua

Con un caso concreto del desarrollo de la formacién que Ud. orienta actualmente Desarrollar el
procedimiento para la aplicacion de la una sancion

Sanciones: Fallas de clase continuas

Llamado de atencién escrito:

Jefe del grupo realiza una llamada de atencion al aprendiz

Copia de la llamada para Subdirector de Centro

Hoja de Vida

Plan de Mejoramiento

Condicionamiento de la matricula:

Si incurre se le incurre una falta académica o disciplinaria se hara el condicionamiento

Cancelacion de la matricula: Lo realiza el Subdirector cuando el estudiante se le aplicado todo el
reglamento de acuerdo a la falla.

En un parrafo maximo 15 renglones, letra Verdana numero nueve, defina: Libre pensador,
capacidad critica, lider solidario, emprendedor, y creativo.

El Pensador Libre es una persona que forma sus opiniones sobre la base de la razén, independientemente

de la religidn, la tradicion, la autoridad y las ideas establecidas, para ser duefio de sus propias decisiones. es
una persona ingeniosa y analitica. Normalmente es una persona segura de si misma y no se deja influir
por los conflictos y las criticas. Ademas excelente estratega; las consideraciones ldgicas, sistematicas y
tedricas son su mundo.

La Capacidad critica en términos académicos, como la base para superar el bagaje de conocimiento que
prevalece en uno o varios campos disciplinarios, en este sentido operaria aqui el supuesto de que el
conocimiento sustentado y la capacidad de critica unidos a la creatividad y el cultivo de la imaginacidn, se
demuestran como sustratos ineludibles de una investigacién original en cualquiera de los campos de

conocimiento.

Lideres solidarios Se esfuerza por un orden social mas justo, en el que las tensiones puedan ser
resueltas, y los conflictos encuentren Solucidn.

Emprendedor es aquella persona que sabe descubrir, identificar una oportunidad de negocios en concreto
y entonces se dispondrd a organizar o conseguir los recursos necesarios para comenzarla y mas luego
llevarla a buen cumpliendo con todas las expectativas.

Creativo Es la habilidad que tiene una persona para inventar ideas originales para cumplir metas. La
fuente del pensamiento creativo es nuestra imaginacion.


http://es.wikipedia.org/wiki/Opini%C3%B3n
http://es.wikipedia.org/wiki/Raz%C3%B3n
http://es.wikipedia.org/wiki/Religi%C3%B3n
http://es.wikipedia.org/wiki/Tradici%C3%B3n
http://es.wikipedia.org/wiki/Autoridad

