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Introduccion

Para comenzar

cQué 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 formacion tedrica en una entidad de formacion autorizada con el auspicio de una
empresa patrocinadora que suministra los medios para que adquiera formacidon 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 ningun
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 proteccidn social adelantados por el Estado

Acceso al SGVA

Acceso al SGVA El Sistema de Gestion virtual de Aprendices SGVA se encuentra disponible en la
direccién 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
seleccionar el la opcidn de “Aprendiz” en las
opciones de acceso y estar seguro que la
misma esta resaltada en color naranja:

Los datos de acceso son enviados por el aplicativo a su correo electrdnico registrado en SOFIA
Plus. Si no ha recibido ningun 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 contraseiia.

Recuperacién 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 opcién desplegard una ventana, en la
gue debera seleccionar el tipo de usuario (o
(en este caso aprendiz es la opcién

correcta) e ingresar su nhombre de usuario

Seseccions & Tipo 08 Usuano

Dgie s N° identifcacion.

(Es decir su nimero de documento con el

gue se encuentra registrado en el SGVA)
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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 confirmacidn por parte del sistema:

L]
T | eagme,

Recuperar Contrasefia

Estimade Usuario se envié un comeo electronico con su contrasena al email cavendanov@sena.edu.co

Volver al Inico
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Menu de Inicio

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

Bienvenido(a) CARLOS MAURICIO AVENDANO VILLAMIZAR

2o
b Anlt

i BIENVENIDO AL SGVA

| Cerrar Sesion

CARLOS MAURICIO AVENDANO VILLAMIZAR

a i TECNOLOGO EN CAMARA ¥ FOTOGRAFIA PARA CINE

Actualizar Perfil Profesional

Una empresa e ba

Una empresa te ha citado
830122566

Apraciados Aprendices

Estimado Aprendiz consulte aqui la guia de usuario del Sistema de Gestion Virtual de Aprendices SGVA ‘. :

Cuando una empresa ha citado al aprendiz para una entrevista, el mensaje aparecera listado en la
“Bandeja de Entrada” 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.

Cémo actualizar su perfil profesional

El SGVA permite mediante la opcidn 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.
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Haciendo uso del botdn e e
“Actualizar Perfil Profesional” se CARLOS MAURICIO AVENDANO VILLAMIZAR
, TECNOLOGO EN CAMARA ¥ FOTOGRAFIA PARA (INE
desplegara un campo para el
) n
ingreso de texto con la ‘
| Guardar Camitnos
BT 0909090°2

informacion:

# Satema de Gestion
A Virtua! de Aprendices.

= BIENVENIDO AL SGVA =

Una vez guardados los cambios, el perfil CARLOS MAURICIO AVENDANO VILLAMIZAR

se actualizara a |

Bandeja de Entrada

Usy smnpress te ha
[ sade

15 nowembre 2016

Ademas de poder actualizar y visualizar su perfil
profesional en la “Bandeja de Entrada” podra recibir las
notificaciones de citaciones que haga una empresa que
requiera su perfil:
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Al hacer clic en el titulo del mensaje, se desplegara la informacién complementaria de la citacién:

PEHER CONSTRUIR LTDA
Usted podri comunicarse con ¢l contacto de la empresa NA  al telefono 0

Una empress te b
B4 itado
15 nowemare 2016 Empresa especalizada en
ACTIVIDADES ARTISTICAS. DE ENTRETENIMIENTO Y RECREACION
situada en
FACATATIVA - CUNDINAMARCA

Ver my i

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

Utilizando el link de “Ver mas detalles de esta entrevista” podra ingresar a la seccion de “Consultar
Aplicaciones” donde tendra la opcién de imprimir la carta de citacién y la de “Ver —Editar Detalle
de entrevista”:

SGVA Blonvenidola) CARLOS MAURICIO AVENDANO VILLAMIZAR

Sitarra co Contin Cerrar Sesion

Consultar aplicaciones

Procesos de seleccién abiertos

EMPRESA PRUEBA CRS

NORTE DE SANTANDER - CUCUTA

TECNOLOGO EN CAMARA Y
FOTOGRAFIA PARA CINE

Estada del proceso: TERMINADO

Fecha de creacion: 12/11/2019

Registrar observacion

Procesos de seleccién 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.
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El mensaje de notificacién a este respecto sera el siguiente:

Error en la solicitud

Estimado aprendiz. Su estado actual es
ADrendiz Con ProCcesos de SENeCccion Awenos.
1o cual indica que usted se encontraba en un
PrOCESO de selecrion Que ya fue Cemado por
1a empresa. ES necesaro que se dirga a sus.
procesos. Verjeditar Detalle de entrevists’ y
registre L obsenvacion del proceso de
seleccion Esto debe realizario por cada
DrOCESO de seleccion SIsu estado e
Incomecto, por fvor dirjase 3 su centro de
formacion y solicite ef ajuse de su estado

actual
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Perfil

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

‘7’% Bienvenidola) CARLOS MAURICIO AVENDANO VILLAMIZAR
Sistorna do Gestidn
e Cerrar Sesion |

JPERFIL PROFESIONAL

CARLOS MAURICIO AVENDANO VILLAMIZAR
TECNOLOGO EN CAMARA Y FOTOGRAFIA PARA CINE

CENTRO DE FORMACION: CENTRO DE LA INDUSTRIA, LA EMPRESA Y LOS SERVICIOS NIS: 6979230
CUCUTA

Actualizar Informacién | | Cambiar Contrasefia T. Documento:

cedula de ciudadania

Departamenta: NORTE DE SANTANDER N' Decumento:
Ciudad:  CUCUTA 13275407

Libreta militar: 13275407 Codigo de Centra:
953700

Fecha de nacimiento:  miércales, 07 de naviembre de 1964
Cadigo del grupo:
Genero: Masculing 1234567
Discapacidad Regional:

Entidad Capacitadora: SENA REGIONAL NORTE DE
SANTANDER

Telétono: saeis e [ itpateciva |

Estrato: 2 Inicia el:

Direccion: Calle 57 8-68 0102/2014
Termina al:
Corres electronico:  cavendanov@sena. edu.co o1/01/2015

Ver Historial de Ingresos al SGVA
Inicia ol:
02/01/2015
Termina el:
010772015

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

Actualizar Informacion
Nombres: CARLOS MAURICIO
Apellidos: AVENDANO VILLAMIZAR

Libreta militar: 13775407

Fecha Nacimiento: 7 = Novembre » 1984 «
Genero: @ Masculino  Femenino

Teléfono: 5461500 12265

Estrato: 2 ~

Direcclon:  Calle 57 869

Correo electronico:  cavendanov@sens edu.co

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

TECNOLOGO [N CAMARA Y FOTOGRAFIA PARA CINE

CENTRO DI FORMACION: CENTRO DE LA INDUSTRIA. LA IMPRISA ¥ LOS SURVICIOS NIS: 8979230
CUCUTA
[ Actuakzar Informacién | | Cambiar Contraseda | T. Documento:
- —: cedula de cludadania
Departamento: NORTE DE SANTANDER N° Documento:
Cludad: CUCUTA 13275407
Uibreta militar: 13275407 Codigo de Centro:
953700
Fecha de nacimiento: muércoles, 07 de noviembre de 1984
Cédigo del grupo:
Genero:  Masculing 1234567
ko s Regional:
Entidad Capacitadora: SENA REGIONAL NORTE DE
SANTANDER
Tt o ETrTT—
Botenter: 2 Inicia ol:
Direcclon: Calle 57 869 01/02/2014
Termina el:
L " 01/01/2015

Ver Historial de Ingresos al SGVA |

Inicla el:
02/01/2015

Termina el:
0120772015

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

La opcién de “Buscar empresas” permite revisar las solicitudes de aprendices que las empresas

han creado en el SGVA.

SGVA

Staarma o Gasicn
Vitual g Apeanticas

ARLOS MAURICIO ILLAMIZAR

Buscar empresas

Buscar solicitudes de aprendices

Solicitudes de aprendices

EMPRESA PRUEBA CRS

NORTE DE SANTANDER - CUCUTA
Aprendices requeridos: 1
Fecha de creacion: 12/11/2019
Fecha de clerre: 30/11/2019

oaldel

Sefior Aprendiz recuerde que solo podrd buscar empresas y aplicar a ofertas de contrato, siempre y
cuando no tenga una aplicacion 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 ubicacion geogréfica.

Blenvenidola) CARLOS MAURICIO AVENDANO VILLAMIZAR

Cerrar Sesion

Buscar empresas

Buscar solicitudes de aprendices

Departamento

Linea de atencién al ciudadano: 018000 210270
Linea de atencién al empresario: 018000 910682
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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 botén “Aplicar” con el cual usted se podra postular al
proceso de seleccion.

Solicitudes de aprendices

EMPRESA PRUEBA CRS

NORTE DE SANTANDER - CUCUTA
Aprendices requeridos: 1
Fecha de creacion 12/11/2019
Fecha de clere: 301172019

Detalle de la solicitud

TECN EN Y EC

Departamento. NORTE DE SANTANDER  Cludad: CUCUTA

Persona de contacto: Carnos Avendano

Direccion: Catle 57 .69

Tekéfono: 5461500

COMmEo electronico Cnendanovisena 6du co

Perit

Pruetia para SGVA. Por favor 10 aplicar
Funciones a desarrollar

Prueta para SGVA. Por Evor 10 apiicar

Aprendices requeridos: | Aprendices apicados. 0

Fecha de creacion: 121172019 Fecha de clerre: 30/11/2019

El sistema solicitara la confirmacién de la accidn:
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Postularse a la solicitud

iDesea postularse a Ia 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:

CARLOS MAURICIO VILLAMIZAR

Cerrar Sesion

EMPRESA PRUEBA CRS.

NORTE DE SANTANDER - CUCUTA

TECNOLOGO EN CAMARA. Y
FOTOGRAFIA PARA CINE

Estado del proceso: ACTIVA
Fecha de creacion: 02/12/2019

Carta de chackon

Mostrar 10 ~ registros por pagina

Editar solicitud -

Consultar aplicaciones

Procesos de seleccion ablertos

Procesos de seleccién cerrados

Departamento Fecha de la solicitud

Ningun dato dispanible en esta tabla

Mostrando registros del 0 al 0 de un total de 0 registros

Linea de atencién al ciudadano: 018000 210270
Linea de atencién al empresario: 018000 910682

Anterior  Siguiente
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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.

5G Blenwenidoa) CARLOS MAURICIO AVENDANO VILLAMIZAR

e e ot Cerrar Sesién

[ ]
SENA

Consultar aplicaciones

Procesos de seleccién abiertos

EMPRESA PRUEBA CRS

NORTE DE SANTANDER - CUCUTA

TECNOLOGO EN CAMARA Y
FOTOGRAFIA PARA CINE

Estado del procesa: ACTIVA
Fecha de creacion: 02/12/2019

Procesos de seleccién cerrados

Mostrar 10 ~ reglstros por pagina

Editar solicitud + Especialidad Departamento Fecha de Ia solicitud

Ningdn date disponible en esta tabla

Mestrando registros del 0 al 0 de un total de O registros

Sefior Aprendiz recuerde que para cada aplicacion que se encuentre activa, usted debera 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 opcidn “Registrar
observacion”, la cual le permitird registrar su observacién sobre el proceso. Recuerde que el
registro de esta observacién es obligatorio para poder aplicar a un nuevo proceso de seleccion.
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. Blerwenidola) CARLOS MAURICIO AVENDANO VILLAMIZAR
sena | SCVA
Sutams o Gesien

7 T Cerrar Sesion
A Wt 23 Apeancicas

Consultar aplicaciones

Procesos de seleccion abiertos

EMPRESA PRUEBA CRS

NORTE DE SANTANDER - CUCUTA

TECNOLOGO EN CAMARA ¥
FOTOGRAFIA PARA CINE

Estada del procesa: TERMINADO
Fecha de creacion: 02/12/2019

Registrar observacién del proceso de seleccion

EMPRESA PRUEBA CRS
Especialidad: TECNOLOGO EN CAMARA Y FOTOGRAFIA PARA CINE
Departamento: NORTE DE SANTANDER
Estimado Aprendiz, esta a punto de modificar la obsenvacion sobre su entrevista

Recuerde que solo la podra editar UNA SOLA VEZ. esto podra ser leido por el
contacto de la empresa

Observacion

Sefior 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
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Consultar contratos

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

Bienvenido(s) KAREN MARIA DIAZ MERCADO

t Sistoma da Gastidn
JAN. | Vit o Aproncicos

Cerrar Sesion

ONTRATOS

Exportar a Excel |
Contrato

Aprendiz SENA
SENA
sor: AUGUSTEA GRANCOLOMBIA SAS.
TECNICO EN NOMINA Y PRESTACIONES SOCIALES-

04 De junic De 2019 03 De diciembre De 2019
ARP SURA

PRODUCTIVA P EPS. COOSALUD

REGIONAL MAGDALENA t VIGENTE

Si lo desea puede exportar la informacién de sus contratos utilizando el botén “Exportar a Excel”.
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