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Introduccion

Para comenzar

¢Qué es el contrato de aprendizaje?

El contrato de aprendizaje es una forma especial de vinculacion dentro del Derecho Laboral, sin
subordinacién y por un plazo no mayor a dos (2) afios en la que una persona natural
recibe formacién tedrica en una entidad de formacién autorizada con el auspicio de una
empresa patrocinadora que suministra los medios para que adquiera formacion profesional
metddica y completa requerida en el oficio, actividad u ocupacién dentro del manejo
administrativo, operativo, comercial o financiero propios del giro ordinario de las actividades
del patrocinador con exclusividad en las actividades propias del aprendizaje y el reconocimiento
de un apoyo de sostenimiento que garantice el proceso de aprendizaje y el cual, en ningin
caso, constituye salario.

¢Qué prdcticas no constituyen contrato de aprendizaje?
No constituye contrato de aprendizaje:

e Actividades por convenios en calidad de pasantias como requisito para titulo.

e Practicas asistenciales y de servicio social obligatorio (salud) Servicio social obligatorio en
10y 11 de lectiva secundaria.

e Practicas en el marco de proyectos de proteccién social adelantados por el Estado

Acceso al SGVA

Acceso al SGVA El Sistema de Gestidn virtual de Aprendices SGVA se encuentra disponible en la
direccion web: https://caprendizaje.sena.edu.co/sgva/SGVA Diseno/pag/login.aspx y se

encuentra disponible para los aprendices SENA que han seleccionado Contrato de aprendizaje
como su modalidad de certificacion.
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Para ingresar como aprendiz se debe

SENA

N

seleccionar el la opcién de “Aprendiz” en las

opciones de acceso y estar seguro que la
misma estd resaltada en color naranja:

e | e | e

N° Identificacion:
Usuario

Contrasena:
Contrasefia

Recuperar contraseia

Los datos de acceso son enviados por el aplicativo a su correo electrénico registrado en SOFIA

Plus. Si no ha recibido ningln correo de bienvenida al SGVA, por favor consulte con el lider de

contrato de su centro de formacidn y verifique que se encuentre migrado al SGVA. Si ya se

encuentra registrado, por favor recupere su contrasefia.

Recuperaciéon de Contrasefia

Si usted se encuentra registrado en el
SGVA y ha olvidado su contrasefia puede
recuperarla haciendo uso de la opcién
“Recuperar contrasefia” de la pagina de
inicio de la aplicacion

Esta opcidn desplegard una ventana, en la
que debera seleccionar el tipo de usuario
(en este caso aprendiz es la opcién
correcta) e ingresar su nombre de usuario
(Es decir su nimero de documento con el
gue se encuentra registrado en el SGVA)

Linea de atencién al ciudadano: 018000 9210270
Linea de atencién al empresario: 018000 910682

T T T

N Identificacion:
Usuario

Contrasefa:
Contrasefia

Recuperar contrasena

éHas olvidado tu contrasefia?
Seleccione el Tipo de Usuario Aprendiz -

Digite su N° Identificacion:
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La contrasefia se enviara a la direccién de correo electrénico configurada en sus datos de contacto
en el SGVA y recibird un mensaje de confirmacién por parte del sistema:

[
SSNE | sistema de Gestion
p AN

Recuperar Contrasefia

Estimado Usuario se envio un correo elecironico con su contrasefia 2l emall cavendanov@sena.edu.co

Volver al Inicio
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Menu de Inicio

El menu de inicio es la opcion por defecto a la que es re direccionado el usuario una vez ingresa al

SGVA

Bienvenidofa) CARLOS MAURICIO AVENDANO VILLAMIZAR

[ ]
seENnA | SGV,

Sisterna de Gesticn Cerrar Sesion

Vietual de Aprandices
A
n Hola CARLOS MAURICIO AVENDANO VILLAMIZAR
. 3 Bienvenido al SGVA
%
peril
= Fspecialidad: TECNOLOGCO EN CAMARA Y FOTOCRATIA PARA CINE Todos los servicios del SENA, asi como la gesti6n de tu Contrato de

e G Estado actual: Disponible A es ¥ no req
—
Perfl TRABAJADOR honrad

Consultar

aplicaciones
Actualizar perfil

s

Consultar contratos

ﬁ Estimado Aprendiz consulte aqui la guia de usuario del Sistema de Gestion Virtual de Aprendices SGVA

Realizar encuesta

= Sarvicio Nacional de Aprendizaja SENA - Direccion Genoral Call 57 No. 869, Bogota DC - PEX (57 1) 5461500
Linea gratuita de atencion al ciudadano Bogots 543 01 11 - Resto dal pais 018000 910270
Horarko de atenclon: lunes 2 viemes de £00 am a 530 pm
‘Correo electronico para notficaciones udiciales:
Todos los derechos rasenados © 2022 =

Cuando una empresa ha citado al aprendiz para una entrevista, el mensaje aparecera listado en la
en la columna derecha de la pagnia y desplegard los detalles en la zona central gris de la pantalla.

Asi mismo como encabezado de esta opcidn aparecen los nombres y apellidos del aprendiz con su

respectiva especialidad.
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El aplicativo le solicitard actualizar sus datos de contacto mensualmente. Este proceso es
obligatorio con el objetivo de tener sus datos de contacto actualizados para que las empresas y/o
los funcionarios SENA se puedan contactar correctamente con usted.

Formulario de actualizacién de datos de contacto

Con el objetivo de ofrecerle un mejor acompafiamiento por parte del SENA. lo
invitamos a actualizar sus datos de contacto. Esta informacion sera solo para uso de
temas con el contrato je. Esto nos a correos
electronicos relacionados con solicitudes que concuerdan con su perfil, a las
empresas tener contacto con usted y finalmente ayudarlo en la consecucion de
contrato de aprendizaje.

Todos los campos son obligatorios
Direccion Calle 57 8-69
Telefono 5461500

Correo cavendanov@sena.edu.co
electronico

Cémo actualizar su perfil profesional

El SGVA permite mediante la opcion de “Actualizar Perfil Profesional”, que el aprendiz ingrese una
breve descripcidn de las competencias y aptitudes con las cuales cuenta en su campo profesional.

Esta descripcion es importante porque serd visualizada por las empresas en el momento en el que
estén buscando aprendices para contrato de aprendizaje.

Actualizar perfil profesional

Haciendo uso del botdn “Actualizar i
Perfil” se desplegara una ventana
emergente para el ingreso de texto con
la informacion:

GC-F-005V. 05
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Especialidad: TECNOLOGO EN CAMARA Y FOTOGRAFIA PARA CINE

Estado actual: Disponible

Una vez guardados los cambios, el perfil el proesionsl TRABATADOR honracs cameladar
se actualizara

Bandeja de Entrada

Ademas de poder actualizar y visualizar su perfil B o . —
e a los los ap! en etapa que a
prOfeSiOha' en Ia ”Bandeja de Entrada” podra’ partir del 01 de Febrero de 2020, el valor del apoyo de sostenimiento por

parte de la empresa sera del 75% del SMLV

recibir mensajes con las novedades del contrato

de aprendizaje y/o las notificaciones de citaciones
que haga una empresa que requiera su perfil:

Al hacer clic en el titulo del mensaje, se desplegara la informacién complementaria de la citacién:

Bandeja de Entrada
PEHER CONSTRUIR LTDA
Una empresa te ha Usted podré comunicarse con el contacto de la empresa NA  al telefono 0

citado

X

15 noviembre 2016 Empresa especializada en
ACTIVIDADES ARTISTICAS, DE ENTRETENIMIENTO Y RECREACION
situada en
FACATATIVA - CUNDINAMARCA

Ver més detalles de esta entrevista

De esta forma podra informarse sobre el nombre de la empresa, persona de contacto y teléfono.

GC-F-005V. 05
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Utilizando el link de “Ver mas detalles de esta entrevista” podra ingresar a la seccion de “Consultar
Aplicaciones” donde tendra la opcidn de imprimir la carta de citacidén y la de “Ver —Editar Detalle

de entrevista”:

SE?‘A SGVA
Vituat de Aprendices

ARLOS MAURICIO

Cerrar Sesion

VILLAMIZAR

EMPRESA PRUEBA CRS

NORTE DE SANTANDER - CUCUTA

TECNOLOGO EN CAMARA Y.
FOTOGRAFIA PARA CINE

Estado del proceso: TERMINADO

aplicaciones Fecha de creacion: 12/11/2019
2

Consultar contratos

Consultar aplicaciones

Procesos de seleccion abiertos

Procesos de seleccion cerrados

Sefior Aprendiz tenga siempre presente que una vez se encuentra en un proceso de seleccion no
podrd aplicar a otra oferta de contrato de aprendizaje hasta que su aplicacion sea finalizada por la
empresa, por la fecha de cierre o pasen 15 dias calendario después de los cuales el sistema le
permitird ingresar sus observaciones sobre la entrevista y de nuevo lo dejard aplicar a otra oferta
de contrato, siempre y cuando no haya suscrito un contrato de aprendizaje.

El mensaje de notificacidn a este respecto sera el siguiente:

Error en la solicitud

Estimadio aprendiz. Su estado actual es
Aprendiz con procesos de seleccion abiertos
o cual indica que usted se encontraba en un
proceso de seleccion que ya fue cerrado por
la empresa. Es necesario que se dirija a sus
procesos, Ver/editar Detalle de entrevista'y
registre la observacion del proceso de

seleccion. Esto debe realizarlo por cada
proceso de seleccion. Si su estado es

incorrecto. por favor dinijase a su centro de
formacion y solicite el ajuste de su estado

actual.

Linea de atencién al ciudadano: 018000 9210270
Linea de atencién al empresario: 018000 910682
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Perfil

El menu de Perfil permite al aprendiz el acceso a consultar su informacion académica y actualizar
su informacién personal:

CARLOS MAURICIO AVENDANO VILLAMIZAR
C.C.- 13275407

Fecha de nacimiento: 07/11/1984 Datos académicos.
& - Nis: 8979230
Discapacidad: Auditiva Reglonal: RECIONAL NORTE DE SANTANDER

Centro: CENTRO DE LA INDUSTRIA, LA EMPRESA ¥ LOS SERVICIOS -CUCUTA-

Libreta militar: 15275407

Departamento: NORTE DE SANTANDER CAMARAY PARA CINE

Cludad: CUCUTA (TR TR

Direccion: Calle 57 869 Etapa lectiva: desde 01/06/2021 hasta 50/11/2021

Etapa productiva: desde 01/12/2021 hasta 31/05/2022

Teléfono: 5461500

Correo electronico: cavendanovi@senaedu.co

Estrato: 2

Estimado aprendiz. Es importante que su informacién de real y esté ¥a que esta p por parte

de lax empresas y funcionarios SENA para la i6n de su contrato de dizaje. Ademss de esto, el SCVA las toma como
4 aque pueda aplicara de selecié

Coémo actualizar su informacion personal
Utilizando el botén “Actualizar informacion” podra actualizar los siguientes datos:

Actualizar datos de ubicacién y contacto

Departamento INORTE DE SANTANDER
de residencia

Ciudad CUCUTA
residencia

Direccion Calle 57 8-69
Telefono 5461500

Correo cavendanov@sena.edu.co
electronico

O

Sefior Aprendiz tenga siempre presente que la informacion aqui contenida debe mantenerse
actualizada, ya que esta serd visualizada por las empresas que quieren contactarse con usted.

GC-F-005V. 05

Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270 @ f vy O

Linea de atencién al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica www.sena.edu.co



4
SENA

N

Cdédmo consultar su informaciéon académica
La informacion académica se encuentra cargada en la parte derecha de la funcionalidad “Perfil”.

Datos académicos

Nis: 8979230

Regional: REGIONAL NORTE DE SANTANDER

Centro: CENTRO DE LA INDUSTRIA, LA EMPRESA Y LOS SERVICIOS -CUCUTA-

Especialidad: TECNOLOGO EN CAMARA Y FOTOGRAFIA PARA CINE

Codigo del grupo: 1234567

Etapa lectiva: desde 01/06/2021 hasta 30/11/2021

Etapa productiva: desde 01/12/2021 hasta 31/05/2022

Sefior Aprendiz si encuentra alguna inconsistencia en su perfil académico, comuniquese con su
centro de formacion.

GC-F-005V. 05
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Buscar Empresas

La opcidn de “Buscar empresas” permite revisar las solicitudes de aprendices que las empresas
han creado en el SGVA.

SGV, Blenvenidofa) CARLOS MAURICIO AVENDANO VILLAMIZAR
Sistarns da Gestidn Cerrar Sesion

Vitual de Aprendices.

/h\ Buscar empresas

Inicio

/:\

= Buscar solicitudes de aprendices
o

[

Solicitudes de aprendices

EMPRESA PRUEBA CRS

Consultar contratos NORTE DE SANTANDER - CUCUTA|

Aprendices requeridos: 1
Fecha de creacion: 12/11/2019
Realizar encuesta
Fecha de cierre: 30/11/2019

Ver - Aplicar

Oaldel

Sefior Aprendiz recuerde que solo podrd buscar empresas y aplicar a ofertas de contrato, siempre y
cuando no tenga una aplicacién activa a otra oferta de contrato.

Cémo buscar empresas con ofertas de contrato

El buscador de empresas presenta diferentes filtros y opciones de busqueda, tanto como por
nombre de la empresa y/o ubicacién geografica.

SGV/ Bienvenidofa) CARLOS MAURICIO AVENDANO VILLAMIZAR
Sistarns de Gestidn Cerrar Sesion

Vitual de Aprendices.

Buscar empresas

Buscar solicitudes de aprendices

[
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Sefior Aprendiz recuerde siempre hacer clic en el botén “Buscar” para aplicar los filtros
seleccionados a su busqueda y ver la lista de resultados.

Cémo aplicar a una oferta de contrato

Una vez realizada la busqueda de empresas con ofertas de contrato, puede visualizar los detalles

de la oferta haciendo clic en el botén “Ver - aplicar”, lo que desplegara la ventana con toda la

informacién de la solicitud de aprendices y el botdn “Aplicar” con el cual usted se podra postular al

proceso de seleccion.

EMPRESA PRUEBA CRS

NORTE DE SANTANDER - CUCUTA

Aprendices requeridos: 1

Fecha de creacion: 12/11/2019
Fecha de cierre: 30/11/2019

Ver - Aplicar

Solicitudes de aprendices

Detalle de la solicitud

TECNOLOGO EN CAMARA Y FOTOGRAFIA PARA CINE

Departamento: NORTE DE SANTANDER  Cludad: CUCUTA

Persona de contacto: Carlos Avendano

Direccion: Calle 57 8-69

Teléfono: 5461500

Correo electrénico: cavendanov@sena edu co

Perfil:
Prueba para SGVA. Por favor no aplicar
Funciones a desarroliar:

Prueba para SGVA. Por favor no aplicar

Aprendices requeridos: 1 Aprendices aplicados: 0

Fecha de creacion: 12/11/2019

Fecha de clerre: 30/11/2019

El sistema solicitara la confirmacion de la accion:

Linea de atencién al ciudadano: 018000 9210270
Linea de atencién al empresario: 018000 910682
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Postularse a la solicitud

Desea postularse a la solicitud de la
empresa EMPRESA PRUEBA CRS?

) &=

Una vez se aplica a la oferta de contrato, el sistema lo re direccionara a su listado de aplicaciones:

[ ] Blenvenidofa) CARLOS MAURICIO AVENDANO VILLAMIZAR
SENA ‘ SCGVA

N

Sistarna de Gest Cerrar Sesion

it
Vitual de Aprendices

Consultar aplicaciones

Procesos de seleccion abiertos

EMPRESA PRUEBA CRS

NORTE DE SANTANDER - CUCUTA|
Buscar emprasas

TECNOLOGO EN CAMARA Y
FOTOGRAFIA PARA CINE
Estado del proceso: ACTIVA
Consultar
aplicaciones Fecha de creacion: 02/12/2019

s Detalle

Consultar contratos Carta de citacion

v

Realizar encuesta

Procesos de seleccion cerrados

Mostrar 10 ~ registros por pagina

Editar solicitud - Especialidad Departamento Fecha de la solicitud

Ningdn dato disponible en esta tabla

< i D

Mostrando registros del 0 al 0 de un total de O registros Anterior  Siguiente

GC-F-005V. 05
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Consultar aplicaciones

El menu de “Consultar Aplicaciones” permite al aprendiz ver el histérico de sus aplicaciones a
ofertas de contrato y también ver y editar los detalles de su entrevista.

[ ] Blenvenidofa) CARLOS MAURICIO AVENDANO VILLAMIZAR
SENA | S

Sistama de Gestidn Cerrar Sesion
Virtual de Aprendices

/h\ Consultar aplicaciones

Inicio

/:\

parfil

Procesos de seleccion abiertos

EMPRESA PRUEBA CRS
Z
= NORTE DE SANTANDER - CUCUTA
Buscar emprasas

TECNOLOGO EN CAMARA Y
- oo
Estado del proceso: ACTIVA
Fecha de creacion: 02/12/2019
B

Realizar encuesta
Procesos de seleccion cerrados

Mostrar 10 = registros por pagina

Editar solicitud - Empresa Especialidad Departamento Ciudad Fecha de la solicitud

Ningun dato disponible en esta tabla

g i I

Mostrando registros del 0 al O de un total de O registros Anterior  Siguiente

Sefior Aprendiz recuerde que para cada aplicacion que se encuentre activa, usted deberd utilizar el
link de “Detalle” para poder habilitarse y aplicar a otra oferta de contrato.

Cémo ver y editar las observaciones de su entrevista

Una vez la empresa haya cerrado el proceso de entrevista, el SGVA mostrara la opcion “Registrar
observacion”, la cual le permitira registrar su observacion sobre el proceso. Recuerde que el
registro de esta observacidn es obligatorio para poder aplicar a un nuevo proceso de seleccion.

GC-F -005 V. 05
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SE. s Bienvenido(a) CARLOS MAURICIO AVENDANO VILLAMIZAR

Sistarns da Gest

 Gestign Cerrar Sesion
Vitual de Aprendicss

/h\ Consultar aplicaciones

Inicio

/:\

paril

Procesos de seleccion abiertos

EMPRESA PRUEBA CRS
= —_—
i NORTE DE SANTANDER - CUCUTA
PR

TECNOLOGO EN CAMARA Y
FOTOGRAFIA PARA CINE

Estado del proceso: TERMINADO

Fecha de creacion: 02/12/2019

é Detalle
Consuitar coniratos Registrar observacion

Registrar observacion del proceso de seleccion

EMPRESA PRUEBA CRS
Especialidad: TECNOLOGO EN CAMARA Y FOTOCRAFIA PARA CINE
Departamento: NORTE DE SANTANDER

Estimado Aprendiz. esta a punto de modificar Ia observacion sobre su entrevista
Recuerde que solo la podra editar UNA SOLA VEZ, esto podra ser leido por el
contacto de la empresa.

Observacion

o

Sefor Aprendiz tenga siempre en cuenta que sus observaciones sobre la entrevista podrdn ser
ingresadas una sola vez y no podrdn ser modificadas. Tenga en cuenta el lenguaje y términos
utilizados, ya que dichas observaciones pueden ser consultadas por las empresas, por los centros
de formacion y demds funcionarios SENA

GC-F -005 V. 05
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Consultar contratos

El menu de “Consultar contratos” permite al aprendiz ver el histdrico de sus contratos registrados

aplicaciones

8

Consultar contratos

Realizar ancuesta

Contratos

Nit: 811023973

Razén soclal: INVERSIONES COSTA DE ORO SAS.

Entidad de formacion: SENA

Centro: CENTRO INDUSTRIAL Y DEL DESARROLLO TECNOLOGICO-BARRANCABERMEIA-

Programa de formacion: TECNOLOGO EN PRODUCCION AGROPECUARIA ECOLOGICA

Tipo de aprendiz: SENA Regional del contrato: REGIONAL SANTANDER

Estado del contrato: VIGENTE Periodo: Desde 01/07/2020 hasta 13/09/2022

EPS: ALIANSALUD EPS ARL: AGENCIA DE SEGURGS SALUD PLUS LTDA

Fase: LECTIVA - PRODUCTIVA

Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270 @ f v O
Linea de atencién al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica
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