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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
formacion tedrica en una entidad de formacion 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 ningun caso, constituye
salario.

¢ Qué practicas no constituyen contrato de aprendizaje?
No constituye contrato de aprendizaje:
« Actividades por convenios en calidad de pasantias como requisito para titulo.

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

« Practicas en el marco de proyectos de proteccion social adelantados por el Estado
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INTRODUCCION
Acceso al SGVA 'y Requisitos minimos

Acceso al SGVA

El Sistema de Gestion Virtual de Aprendices SGVA se encuentra disponible en la direccion web:
http://caprendizaje.sena.edu.co y se encuentra disponible para los empresarios que desean contratar
aprendices SENA.

Para ingresar como empresario se debe seleccionar el la opcion de “Empresas” en las opciones de acceso
y estar seguro que la misma esté resaltada en color verde:

Empresas Aprendices [ Funcionarios

N° Nit:

Contrasena:

Requisitos Minimos de Acceso al SGVA
El SGVA es un sistema web que puede ser utilizado desde navegadores como:

Internet Explorer v.9*

Mozilla Firefox v.9
Google Chrome v.28.0

* Para el caso del navegador Internet Explorer se recomienda utilizar la versién 10 o superior
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INTRODUCCION
Recuperacion de Contrasefna

Si usted se encuentra registrado en el SGVA y ha olvidado su contrasefia puede recuperarla haciendo uso
de la opcion “;Has olvidado tu contrasefia?” de la pagina de inicio de la aplicacion:

Empresas Aprendices | Funcionarios

N° Nit:

Contrasena;

:Has olvidado tu contrasefa?

Cuiero conocer el Decreto Aprendices Voluntarios
Listar centros de Formacian

Esta opcion desplegard una ventana, en la que debera seleccionar el tipo de usuario (en este caso
empresa es la opcion correcta) e ingresar su nombre de usuario (Es decir el NIT con el que se encuentra
registrado en el SGVA):

:Has olvidado tu contrasefia?

Para Recuperar Tu contrasefia introduce los siguiente datos:

Seleccione el Tipo de Usuario | Empresz [+ |

Digite su N@ Nit:

[ Recuperar Contrasefia ] [ Cerrar Ventana

SGVA- Guia de usuario del Empresario | pagina 5



La contrasefia se enviard a la direccion de correo electrénico con la cual se encuentra registrada su
cuenta en el SGVA y recibird un mensaje de confirmacion por parte del sistema:

Estimado Usuario se envio un correo electronico con su contrasefia al email —-----@hotmail.com

Volver al Inicio
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INTRODUCCION
Opciones del Menu

Una vez dentro de la aplicacion, el sistema presenta la identificacion, opcion de cierre de sesion y las
opciones que podra utilizar, tales como:

Identificacion y Cierre de sesidon

Bienvenido(a) EMPRESA PRUEBA L

Cerrar Sesian

Acceso a la guia de usuario ubicada en el menu de inicio

Seinor Empresario consulte aqui la guia de usuario del Sistema de

Gestion Virtual de Aprendices SGVA

Bandeja de Mensajes

‘Creditos de practicas Empresariales 01/04/2013"

‘Sefior Empresario: Importante recordar que la practica empresarial solo serd valida por el ndmero de
créditos establecidos en el Disefio Curricular o Pensum, recuerde que cada crédito equivale a 48 horas.'
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CAPITULO 1
Menu de Inicio

El mena de inicio es la opcion por defecto a la que es re direccionado el empresario una vez ingresa al
SGVA

SE?\IA Sisterna de Gastién Bienvenide(a) EMPRESA PRUEBA 1
7A Virtual de Aprendices
.t BIENVENIDO AL SGVA .
A
L1 EMPRESA PRUEBA 1

AGRICULTURA, GANADERIA,CAZA, Y SILVICULTURA

v ‘ ' [ Actuali.zar Perfil Empresarial ]

Creditos de practicas Empresariales 01/04/2013

Sefior Empresario: Importante recordar que la practica empresarial solo sera valida
por los creditos establecidos en el Disefio Curricular o Pensum, recuerde que cada
credito es solo de 48 horas.

Validez Contratos Estudiantes Universitarios 29/10/2012

Sefior Empresario: Recuerde que los contratos de aprendizaje que se registran en el
SGVA de otras modalidades deben cumplir con el 100% de los requisitos establecidos
en la norma, para estudiantes univ

P

\
L%\ sefior Empresario, en el ment de inicio el SENA publicara noticias de interés con respecto al
contrato de aprendizaje y la normatividad vigente. Por favor esté atento a dicha informacion.
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Como actualizar su perfil empresarial

SGVA permite mediante la opcion de “Actualizar Perfil Empresarial”, que el empresario ingrese una
breve descripcion de sus actividades empresariales y campo de accion.

Esta descripcion es importante porque serd visualizada por los aprendices en el momento en el que
estén buscando ofertas de contrato de aprendizaje.

Haciendo uso del botdn “Actualizar Perfil Empresarial” se desplegara un campo para el ingreso de texto
con la informacion:

EMPRESA PRUEBA 1
AGRICULTURA, GANADERIA,CAZA, Y SILVICULTURA

Somos una empresa dedicad al comercio._. Guardar Cambios

Una vez guardo los cambios, el perfil se actualiza:

EMPRESA PRUEBA 1

AGRICULTURA, GANADERIA,CAZA, Y SILVICULTURA

\/ ‘ ‘ [Actualizar Perfil Empresarial ]
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CAPITULO 2
Perfil Empresarial

El menu de “Perfil Empresarial” permite al empresario el acceso a consultar su informacion basica y
poder actualizar la informacién de contacto y la contrasefia de acceso:

PERFIL EMPRESARIAL

EMPRESA PRUEBA 1
AGRICULTURA, GANADERIA,CAZA, Y SILVICULTURA
[ Actualizar Informacidn ]

Regional: REGIOMAL DISTRITO CAPITAL

Representante Legal: PRUEEBA PRIUEBA
Estado de la Empresa: ACTIVA
Teléfono: 5723456

Direccion: CALLE 53 MO 7 -85 LOCAL 1

Correo electronico: WVERO@GMAIL.COM
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Como actualizar su informacion
empresarial

Utilizando el boton “Actualizar informacion” podra actualizar los siguientes datos:

Actualizar Informacion

Representate Legal: PPRUEBA PRUEBA |

Teléfono: 5723456 |

Direccion: CALLE 53NO 7-85  LOCAL 1 |
. VERD@GMAIL.COM

E-mail: | @ |

Contrasefa: | |

[ (Guardar Cambios ] [ Eancelar]

A Sefior Empresario tenga siempre actualizada esta informacion ya que es el mecanismo idéneo
para ser contactado por parte del SENA.
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Como consultar su regulacidn vigente

La informacién sobre su regulacion vigente se encuentra cargada en la parte derecha del menu “Perfil
Empresarial”.

PERFIL EMPRESARIAL

NIT: 321000000

N° Horas:
3455

Resolucion:
2345
Expedicion:
24/07/2012
Ejecutoria:
21/11/2012
Cuota regulada: 4
Contratos vigentes: 1
Emp. Reportados: 71
Emp. Base Regulacion
71

\

£® ) Sefior Empresario si encuentra alguna inconsistencia en su perfil empresarial, comuniquese con

la Regional a la que se encuentra asignada su empresa.

SGVA- Guia de usuario del Empresario | pagina 13



CAPITULO 3
Solicitar Aprendices

Mediante la opcion “Solicitar Aprendices” podré registrar las ofertas de contrato de aprendizaje para los
aprendices disponibles y administrar las solicitudes ya creadas:

SOLICITAR APRENDICES

[ Agregar una nueva solcitud |
Fecha  Actualizado Especialidad Cucta Requenidos Estado Departamento Ciwdad Direccion -
07 /06,2013
"""" o) 25072013 TECMICO ASISTEMCEA : . BOGOTA
[ Editar Salicitud | lsznm 053600 p.m. ADMRESTRATIVA 4 1 Satifeche  BOGOTADL. ¢
(Bt Saiciud] rorm. 25077013  TECNICO PROFESIONALGESTION | eaddecho BoGOTADC POGOTA camensSéjngst |
L RS 08:36:00 pn, CONTABLE ¥ FINAMCIERS feene R 1 o 53 b
04062013
- =] 250772013 TECHOLOGO GESTION : - BOGOTA
| Editar Solicitud | 12;1::::0 08:35:00 purn. DOCUMENTAL * 1 Sufecha BOGUTADL. o &
06,/06/2013 . .
| Editar Salicitud | l:;:f:)] . ::60;-_53021:1; TECHECO ENFERMERLA ' 1 Satisfecho  BOGOTADLC. BGEE_ s
05,/06/201.3 TECHICO MANTENIMIENTO DE
[ Editar Selicitud | 12:00:00 ,‘?E]:-m“m"'jli SISTEMAS DE REFRIGERACIONY 4 1 Sstisfecho  BOGOTADLC BD{‘? S 1
am. ol CLIMATIZACION =
05/06/2013 , ' . » .
== — 05/06/2013 TECHICO ASISTENCLA . BOGOTA
ps GOTA
| Editar Salicitud | 1‘;:::::-:1 120000 am. ADNENISTRATIVA 1 1 Satifecho  BOGOTADC. e cll 56 n 578

Usando el boton de “Agregar una nueva solicitud” se desplegard el formulario mediante el cual se
registran los perfiles:
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NUEVA SOLICITUD

e
. . ] . o =
Fecha de Solicitud: 2013-08-01 Cantidad de Aprendices Requeridos: 3 &
4 -
Departamento Entrevista: AMAZONAS [=] Direccion Entrevista:
Ciudad Entrevista: | LETICIA [=]

Perfil del Aspirante

Buscar Por: | CIUDAD [=] Certificacion: | VER TODOS [=]

Filtrar Especialidad por palabra clave

Especialidad:

AUXILIAR DOCUMENTACION ¥ REGISTRO DE OPERACIONES CONTABLES

Cantidad de Aprendices disponibles: 1

Descripccion de la Especialidad:

RUXILIZR EN DOCUMENTACION ¥ REGISTRO DE
ENTIDAD O EMPRESL

OPERRCIONES CONTRBLES CON CRPACIDAD PRRA RERLIZAR LOS REGISTROS DE UNA

Perfil del Aspirante:

Datos de Contacto en Recursos Humanos

| |

Nombre de Contacto: e-Mail Contacto:

Teléfono: Ext:

Guardar Salicitud

SECCION DE NUEVA SOLICITUD

NUEVA SOLICITUD
R
Fecha de 5olicitud: 2013-08-01 Cantidad de Aprendices Requeridos: g -
4 =
Departamento Entrevista: | AMAZONAS [=] Direccion Entrevista:
Ciudad Entrevista: | LETICIA [~]

Fecha de Solicitud: Es la fecha de solicitud que suministra el sistema automaticamente y no puede ser
cambiada.

Departamento/Ciudad: Seleccione el departamento y la ciudad donde se llevara a cabo el proceso de
seleccion de aprendices.

Cantidad de Aprendices Requeridos: Seleccione la cantidad de aprendices que requiere en la solicitud.

Direccion Entrevista: Ingrese la direccion de la entrevista.
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SECCION DE PERFIL DEL ASPIRANTE

Esta seccién le permitira verificar la cantidad de aprendices disponibles en los diferentes tipos de
certificaciones y en la especialidad que usted requiere:

Perfil del Aspirante

Buscar Por: | CIUDAD [~] Certificacion: VER TODOS [~]
Filtrar Especialidad por palabra clave
Especialidad:
AUXILIAR DOCUMENTACION Y REGISTRO DE OPERACIONES COMTABLES E

Cantidad de Aprendices disponibles: 1
Descripccion de la Especialidad:

AUXILIRAR EN DOCUMENTACION Y REGISTRO DE OPERACIONES CONTABLES CON

CAPACIDAD PARA REALIZAR LOS REGISTROS DE UNA
ENTIDAD O EMFRESA

Perfil del Aspirante:
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Buscar Por: Permite filtrar la basqueda por la ciudad o el departamento que selecciond en la seccion de
“Nueva Solicitud”.

Certificacion: Permite seleccionar la certificacion del tipo de aprendiz que usted desea y asi mismo
cargar las especialidades con aprendices disponibles.

Filtrar especialidad por palabra clave: Le permite buscar una especialidad de forma rapida, por ejemplo
si escribe “conta” el listado de “Especialidad” se cargara con las especialidades que tengan ese texto en
el nombre.

Cantidad de Aprendices Disponibles: Le indicara la cantidad de aprendices disponibles segln los filtros
aplicados de ciudad, departamento, certificacion y especialidad.

Descripcion de la especialidad: Desplegara la informacion de las habilidades y competencias de la
especialidad seleccionada, esto lo ayudard para crear la oferta de contrato con el perfil que el
empresario esta buscando realmente.

Perfil del Aspirante: En este campo debera escribir el perfil laboral que esta buscando el empresario,
destacando las competencias y habilidades requeridas. Esta informacion serd visualizada por los
aprendices SENA que se interesen en su oferta de contrato.

s Sefior Empresario tenga en cuenta que una correcta seleccion de la especialidad en la oferta y
una buena descripcion del perfil del aspirante le ayudaran a ahorrar tiempo y realizar un exitoso proceso
de seleccion.

SECCION DE DATOS DE CONTACTO EN RECURSOS

En esta seccion deberd ingresar la informacion de contacto mediante los siguientes campos:

Nombre de Contacto: e-Mail Contacto:

Teléfono: Ext:

2 Sefior Empresario tenga en cuenta siempre escribir informacion de contacto actualizada y
correcta, de lo contrario los aprendices interesados no podran comunicarse con usted.
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Usando el boton de “Guardar Solicitud” el sistema pedird la confirmacion final sobre la informacion

;Esta seqguro que desea agregar una nueva solicitud de aprendiz?

Aceptar Cancelar

Haciendo click en “Aceptar” la solicitud serd publicada y el empresario re direccionado al listado de
“Solicitar Aprendices”.
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Administrar Solicitudes

Una vez se ha publicado una solicitud de perfiles se puede administrar mediante las siguientes opciones:

- Cambio de estado de la solicitud (De requerida a satisfecha).
- Ver Aprendices que han aplicado y sus detalles.

Para administrar la solicitud haga click en el botdn “Editar Solicitud”:

Fecha Actualizado Especialidad Cuota Requeridos Estado Departamento Ciudad Direccion
Editar Solicitud 25_,0?_,2?3” = 25-"0?-"221i°8’45’00 TECNICO MESAY 5 1 Requerido  ATLANTICO  BARRANQUILLA  CALLEL

CAMBIO DE ESTADO DE LA SOLICITUD

Si la solicitud de aprendices ya se ha satisfecho, puede cerrar la solicitud cambiando el estado de
“Requerido” a “Satisfecho” en el formulario y haciendo click en “Guardar Solicitud”.

Estado de la solicitud: Requerido |~
F{eiueridu

VER APRENDICES QUE HAN APLICADO

Usando el boton “Ver aprendices que han Aplicado” podra ver el listado de los aprendices que se
postularon a su oferta de contrato:

Estimado Usuario, Aqui aparecen los aprendices que han aplicado a su solicitud o que usted ha citado a entrevista.

LISTA DE CITACIONES
Fecha_de Aplicacién Nombre_Aprendiz Documento Movimiento Estado de la entrevista Detalle
Ver Detalles del Aprendiz ] 25/07/2013 08:51:00 MARIA BORRERO Empresa ACTIVA Sin 3
p.m. Solicita Observacion
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De igual forma usando el botén “Ver Detalles de Aprendiz” podra ver la informacion completa:

DATOS BASICOS

Nombre MARIA BORRERO
T° Documento TARJETA DE IDENTIDAD Direccién
N° Documento Telefono
Sexo FEMENINO Discapacidad Ninguna
Fecha Nacimiento Departamento ATLANTICO
Estrato Ciudad BARRANQUILLA
Correo  ----—--—- @hotmail.com
=7 R

Carrera TECNICO MESA Y BAR Inicia el 01/08/2013 Termina el 30/07/2013
Entidad Capacitadora SENA Etapa Productiva
Centro CENTRO DE COMERCIO ¥ SERVICIOS -BARRANQUILLA-  Inicia el 21/01/2013 Termina el 30/01/2014

~~_ Sefor Empresario recuerde que sus solicitudes tendran el estado de “Requerido” hasta por 15
dias, después de los cuales el sistema los actualizara a “Satisfecho”.

= Sefior Empresario si después de 15 dias aln tiene entrevistas activas sin cerrar el sistema no lo
dejard4 registrar nuevas solicitudes hasta que cierre las entrevistas pendientes por cerrar.

. ."'-_ o . . .
L~ Sefior Empresario recuerde que para cada uno de los aprendices que aplicaron a su oferta de

contrato debera editar los detalles de su entrevista y los motivos de no contratacion.
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CAPITULO 4
Buscar Aprendices

Esta herramienta permite al empresario buscar aprendices disponibles para sus solicitudes abiertas y
segun las caracteristicas de éstas como ciudad, departamento, especialidad y tipo de aprendiz (técnico,
tecndlogo, técnico profesional, operador o auxiliar).

Por ejemplo, si como empresario tengo una solicitud de aprendices en estado “Requerido” en Pereira,
Risaralda para un Técnico con especialidad en “Técnico Asistencia Administrativa” entonces bajo estos
filtros:

BUSCAR APRENDICES POR REGION Y ESPECIALIDAD

Departamento: O Tecnologo @ Técnico © Técnico Profesional © Operador © Auxiliar ©Ver Todas
RISARALDA E TECNICO ASISTEMCIA ADMINISTRATIVA E

Ciudad:

PEREIRA [~]

El resultado de la busqueda seria:

APRENDICES
Nombres Inicio_Lectiva Inicio_Productiva Fin_Productiva
Ver mas... 11111111 Juan Ruiz 09/11/2013 15/04/2013 08/05/2014
Ver mas... 22222222 Pedra Montero 09/11/2013 15/04/2013 08/05/2014
Ver més... 33333333 Maria Garcia 09/11/2013 15/04/2013 08/05/2014
Ver mas... 44444444 Orlando Rodriguez 09/11/2013 15/04,2013 08/05/2014
Ver mas... 55555555 Jorge Perez 09/11/2013 15/04/2013 08/05/2014
Ver mas... FITITIVT Alberto Suarez 09/11,/2013 15,/04,2013 08/05/2014
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Usando el link de “Ver méas” podra ver la informacién completa del aprendiz seleccionado:

DATOS BASICOS

Membre ALBERTO RODRIGUEZ

T* Decumente CEDULA DE CIUDADANLA Direccion

N Documente OOBEEBES Telefone

Geners MASCULING Discapacidad Ninguna

Fecha Macimiente domingo, 04 de junio de 1978 Departaments ATLANTICO

Estrato 1 Ciudad BARRANQUILLA

Corren  --------- {@hotmail.com

Carrera TECNICO MESA Y BAR Etapa Lectiva

Inicia el 01/08/2012 Termina el 30/07/2012

Entidad Capacitadora SENA

Centro CENTRO DE COMERCIO ¥ SERVICIOS -BARRANQUILLA- 1Mo & 23/01/2012 Termina el 30/01/2013

ESTADO DEL APRENDIZ: Disponible

5in Perfil Profesicnal

Sefior empresario ya conoce los datos bésicos del aprendiz, le solicitamos dar dic en CONTINUAR PROCESO para avanzar en
¢l proceso de selecddn y contratadidn. Le recordamos que para legalizar el contrato de aprendizaje en su empresa deben

Estimado Empresario, para finalizar el proceso de citacion, por favor seleccione la solicitud a la cual desea citara ALBERTO
RODRIGUEZ , haciendo clic en el bot6én CITAR A ESTA SOLICITUD. Recuerde cerrar las solicitudes que ya estén satisfecha
Solicitudes
Especialidad Ciudad Direccién Requeridos Estado_de Solicitud

Citar a esta solicitud TECNICO MESA Y BAR BARRANQUILLA CALLE1 1 Requerido

Alli usted debera seleccionar el proceso de seleccion al cual desea citar al aprendiz y luego de citarlo el
sistema lo re direccionara al listado de “Consultar Aplicaciones”

APLICACIONES A EMPRESAS

ALBERTO RODRIGUEZ
Numero de Documento: 55555358
Fecha: 01 De agosto De 2013

Curso: TECMIZO MESA Y BAR

Movimiento: Empresa Solicita Estado de Entrevista: ACTIVA

Ver Detalle de Entrevista
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Consultar Aplicaciones y Editar Detalles de
Entrevista

La opcién de “Consultar Aplicaciones” le brinda una vista rapida de los aprendices que han aplicado a las
ofertas de contrato donde se detalla la fecha de aplicacion, la especialidad y el estado de la entrevista.

APLICACIONES A EMPRESAS

ALBERTO RODRIGUEZ
Numero de Documento: 55555358
Fecha: 01 De agosto De 2013

Curso: TECMIZO MESA Y BAR

Movimiento: Empresa Solicita Estado de Entrevista: ACTIVA

Ver Detalle de Entrevista

Usando el link de “Ver Detalle de Entrevista” podréa ingresar informacién acerca de la entrevista con cada
uno de los aprendices que aplicaron:

DETALLES DE LA ENTREVISTA

Detalle del Aprendiz: Sin Observacion
Fecha de edicien(Aprendiz): ---

Observacion del Aprendiz:
5in Detalle

Detalle de la Empresa: Sin Observacion
Fecha de edicion{Empresa): ---

Observacion del Empresa:
5in Detalle

Estado de la Entrevista: ACTIVA

Editar Detalles de la Entrevista ]

Mediante el boton de “Editar Detalles de la Entrevista” podra seleccionar el motivo por el cual el
aprendiz no fue contratado y podré ingresar observaciones al respecto:
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DETALLES DE LA ENTREVISTA

Detalle de la Empresa: | Solicitud de aprendices satisfecha

Observacion de la Emp Solicitud de aprendices satisfecha
Aprendiz no contratado por entrevista
Aprendiz no contratado porgue no asistid a entrevista
Aprendiz no contratado por falta de conocimientos basicos
Aprendiz no contratado por actitud

Aprendiz contratado

Guardar Cambios

Al guardar los cambios de la entrevista, ésta pasaré al estado “Terminado”.

x_\.
! \

.~ Sefior Empresario si después de 15 dias aln tiene entrevistas activas sin cerrar el sistema no lo
dejaré registrar nuevas solicitudes hasta que cierre las entrevistas pendientes por cerrar.

!.a..___&

L= Sefior Empresario tenga en cuenta que los detalles de la entrevista solo podran ser ingresados
una sola vez.
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CAPITULO 5

Registrar Contrato

La opcion de “Registrar Contrato” le permitird buscar y registrar los aprendices asi como registrar los
contratos de aprendizaje. La interfaz es la siguiente:

Tipo de Aprendiz: Ny LrE= "y E

Buscar aprendiz por Identificacién Buscar aprendiz por Nombre

Buscar Buscar Debe escribir al menos 8 caracteres empezando por los apellidos

IE—_'_ Imprimir medele de minuta
de centrate en blance

El primer paso para registrar un contrato es seleccionar el tipo de aprendiz que va a contratar:

Tipo de Aprendiz: [ N
Aprendiz SENA

Tecnico - Tecnologo Educacion Superior

Aprendiz de |la media Tecnica (Colegio)

Aprendiz de universitario profesional

Entidades de farmacion con certificacion de calidad
Empresas formadoras

El segundo paso es buscar el aprendiz lo cual puede hacerse de dos formas, por nimero de identificacion
0 escribiendo el nombre empezando por los apellidos.

Para buscar el aprendiz por niumero de identificacion debe escribirlo en el campo de la izquierda:

Buscar aprendiz por Identificacion

11111111111
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Si quiero buscar el aprendiz por nombre debo escribir al menos 8 caracteres empezando por los apellidos

Buscar aprendiz por Nombre

PEREZ RODRIGUEZ aDRIaN - 1111111111 -
PEREZ RODRIGUEZ ADRIANA CATERIN - 22222222 El
PEREZ RODRIGUEZ ADRIANA MARCELA - 33333333
PEREZ RODRIGUEZ ADRIAMNA PADLA - 4444444444

Y luego de seleccionado el aprendiz por alguna de las dos formas, usando el boton “Buscar” el sistema
podrd mostrarle las siguientes opciones:

1. Siestd buscando un aprendiz Sena y éste no se encuentra registrado en el aplicativo, entonces el
sistema mostrara el siguiente mensaje:

El aprendiz no se encuentra registrado en el aplicativo, para avanzar en este proceso es necesario ponerse en

contacto con centro de formacién a donde él pertenece

2. Siestd buscando un aprendiz de cualquier tipo y éste ya ha sido contratado el sistema mostrara
el siguiente mensaje:

Este aprendiz ya posee contrato

Historial de contratos (1)

Sefior Empresario recuerde que la Unica forma en que un aprendiz pueda tener més de un
contrato de aprendizaje es cuando el primer contrato ha sido finalizado por “Cadena de Formacion” o
“Practica o Acuerdo”.

3. Si el aprendiz que con el que se quiere registrar el contrato se encuentra habilitado para ser
contratado, entonces el sistema (En el Caso de los Aprendices SENA) le mostrara la informacion
completa del aprendiz y le brindaré las opciones a ingresar para el registro del contrato:
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Nombre

Apellido

T° Documento CEDULA DE CIUDADANIA

Direccion NO INGRESADO
N° Documento

Telefono
Sexo Femenino

Departamento BOGOTA D.C.
Fecha Nacimiento (aaaa-mm-dd)

Ciudad BOGOTA D.C.
Estrato 1

Datos Academicos

Correoe  --——-- @hotmail.com

Carrera TECNICO CONFECCION INDUSTRIAL DE ROPA EXTERIOR EN DIFERENTES LINEAS DE PRODUCCION
Regional REGIONAL DISTRITO CAPITAL

Centro CENTRO DE MANUFACTURA EN TEXTILES ¥ CUERO

Datos del Contrato

Fase: LECTIVA E Regional: | REGIONAL DISTRITO CAPITAL

Maxima duracién posible del contrato: 24 Meses ARL: AGEMCIA DE SEGUROS SALUD PLUS LTDA E|
Fecha inicial del contrato (aaaa-mm-dd) Fecha final del contrato (aaaa-mm-dd)

EPS: | AVANZAR MEDICO E Duracidn:

[ Registrar Contrato ] [ MNueva Busqueda ]

La Unica informacion que debera ingresar el empresario es:

Fase: La fase en la que se encuentra el aprendiz a ser contratado (Lectiva, Productiva o Lectiva-
Productiva)

ARL: Administradora de Riegos Laborales con la que contara el aprendiz durante la vigencia del contrato.
EPS: Entidad Prestadora de Salud con la que contar el aprendiz durante la vigencia del contrato.

Fecha Inicial y Fecha Final: Fechas de Inicio y Fin del contrato.

£®_ Sefior Empresario tenga en cuenta que el tiempo minimo de un contrato para cualquier tipo de
aprendiz es de 30 dias.

% sefior Empresario recuerde que el maximo tiempo permitido de contratacion para un aprendiz
SENA es de 24 meses (720 dias).

N

L% sefior Empresario recuerde una vez los contratos vigentes han cumplido su cuota regulada solo
podra contratar aprendices SENA.

Una vez registrado el contrato se mostrara el siguiente mensaje:
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Contrato Correctamente Registrado

Minuta Contrato de Aprendizaje

Usando el boton de “Minuta contrato de Aprendizaje” sera enviado a su navegador web el contrato de
aprendizaje en formato de Word diligenciado tanto con los datos de la empresa como del aprendiz listo

para ser impreso:

r[ﬁ“ g “) = 13 |+ Minuta_Contrato_de_Aprendizaje (2) [Modo de compatibilidad] - Microsoft Word (Error de activacion de productos) [EIEM1
Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Complementos & e
n ¥ : - w S EE
| %] J; Arial Tl A A T = |'as. 4aBbCcDc AaBbCcDC  AaBbCcDdt % #
=l = = | 4= - K S
PEEIEI' ¥ @X § ke X, X . A & 8L q Enfasis MTMormal T Subtitulo | — ssatﬁg;a'r Ed'f'on
Portapapeles & Fuente 7] Farrafo [P Estilos ]
&
EMPRE SA HOTEL LTDA. -
NIT
DIRECCION CARRERA 3 4-41
TELEFONO 34910108 =
REPRESENTANTE LEGAL
CARGO
CEDULA NO.
NOMBRE APRENDIZ
CEDULA O TARJETA IDENTIDAD CEDULA DE CIUDADANIA
FECHA NACIMIENTO
DIRECCION NO INGRESADO
TELEFONO
CORREO ELECTRONICO [ —————- @hotmail.com
ESTRATO 1
FECHA INICIACION CONTRATO 01/08/2013
FECHA TERMINACION CONTRATO | 30/10/2013
ESPECIALIDAD O CURSO TECNICO EMN ASISTENCIA EMN ORGANIZACION DE
ARCHIVOS
No. DE GRUPO 471844
EPS DEL APRENDIZ AVANZAR MEDICO
ARL DEL APRENDIZ AGENCIA DE SEGUROS SALUD PLUS LTDA
INSTITUCION DE FORMACION: SENA :
NIT: 1
I SI ES SENA CENTRO DE|CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA c:
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CAPITULO 6

Reportes y Estado de Cuenta

Mediante este menu puede acceder a las opciones de:

Reporte de Contratos: Permite listar y administrar sus contratos registrados.

Ver Estados de Cuenta: Permite listar y revisar sus estados de cuenta.

Crear Estado de Cuenta: Permite crear un estado de cuenta.

REPORTES Y ESTADO DE CUENTA

Reporte de Contratos

REPORTE DE CONTRATOS

Ver Estados de Cuenta

Crear Estado de Cuenta

Esta opcion se abre en una nueva ventana de su navegador con la siguiente interfaz que detallara la
cantidad de contratos por modalidad y los estados en los que se encuentran sus contratos registrados:

MODALIDADES DE CONTRATOS

APRENDIZ DE INSTITUCIOMES DE FORMACION PARA EL TRABAIO
APRENDIZ DE UNIVERSITARIO PROFESIONAL

APREMDIZ SENA

ENTIDADES DE FORMACION CON CERTIFICACION DE CALIDAD
TECMICO - TECNOLOGO EDUCACION SUPERIOR

CONTRATOS VIGEMNTES CON APREMDICES DISCAPACITADOS

PR T R R

ESTADOS DE CONTRATOS

CADENA DE FORMACION 1
TERMINADO 12
TERMINADQ POR JUSTA CAUSA [FALTA DEL APRENDIZ) 1
TERMINADQ POR PRACTICA O ACUERDO 1
VIGENTE 1
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El listado puede administrarse utilizando los filtros de estado de contrato y de documento del aprendiz
(si desea encontrar un contrato en especifico de forma rapida):

Seleccione el estado con el que desea generar el reporte:
WER TODOS LOS CONTRATOS |Z|

Buscar Por: Documento del Aprendiz

[ Generar Reporte ] Exportar a Excel

La informacién se presentara de la siguiente formay podra ser exportada a formato de Excel:

Seleccione el estado con el que desea generar el reporte: MODALIDADES DE CONTRATOS ESTADOS DE CONTRATOS
VER TODOS LOS CONTRATOS. [=] APRENDIZ DE INSTITUCIONES DE FORMACION PARA ELTRABAIO 2 CADENA DE FORMACION 1
. APRENDIZ DE UNIVERSITARIO PROFESIGNAL 2 TERMINADO 12
Buscar Por: Documento del Aprendiz 52305715
APRENDIZ SENA 5 TERMINADO POR JUSTA CAUSA (FALTA DEL APRENDIZ) 1
[ Generar Reporte ] [ Exportar a Excel ] ENTIDADES DE FORMACION CON CERTIFICACION DE CALIDAD 1 TERMINADO POR PRACTICA O ACUERDO 1
TECNICO - TECHOLOGO EDUCACION SUPERIOR 3 VIGENTE 1
CONTRATOS VIGENTES CON APRENDICES DISCAPACITADOS ]
Tipo de Documento Documento Nombre Aprendiz Tipo Aprendiz Discapacidad Entidad Capacitadora Especialidad Fase Tiempo Contrato Fecha Inicio Fecha Fin Dias Faltantes
TECNOLOGO EN
GESTION EPS. TERMINADO POR JUS
YULY ANDREA LECTIVA -
T 52305715 SANCHEZ GARCIA Aprendiz SENA No SEMNA ADMINISTRATIVA EN PRODUCTIVA 12 Meses 12/06/2012 12/06/2013 a SANITAS POSITIVA CAUSA (FALTA DEL
ENTIDADES SA. APRENDIZ)
FINANCIERAS

COMO SUSPENDER UN CONTRATO

Para suspender un contrato debera seguir los siguientes pasos:

1. Seleccione el estado “Vigente” y haga click en “Generar Reporte™:

Seleccione el estado con el que desea generar el reporte:
VIGENTE =]

Buscar Por: Documento del Aprendiz

[ Generar Reporte ] [ Exportar a Excel ]

2. Aparecera el listado de contratos vigentes con las opciones de “Suspender Contrato” y “Finalizar
Contrato”

[ Suspender Contrato ] [ Finalizar Contrato ]

3. Seleccione la opcion de “Suspender Contrato” y llene los campos del formulario:
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Fecha Inicial de
Supension:
Fecha Final de
Supension:
Causal

.. INCAPACIDAD MEDICA |Z|
suUspensian:

Observacian
sUspension:

Guardar Cambios ] [ Cancelar ]

Fecha Inicial de Suspensidn: Fecha en la que se inicia la suspension del contrato.
Fecha Final de Suspension: Fecha en la que finaliza la suspension del contrato.

Estas fechas deben ingresarse usando el calendario:

Fecha inicial | o

Supensian:

4 May, 2013 k
Su Mo Tu We Th Fr Sa
28 29 30 1 2 3 4
5 6 7 8 9 10 1
12 13 14 15 16 17 18
19 20 21 22 23 24 25
26 27 28 29 30 3 1
2 3 4 5 6 7 8

Hoy: August 5, 2013

Causal Suspensidon: Debe seleccionar una causal de la lista:

Causal
sUspension;

INCAPACIDAD MEDICA E3
INCAPACIDAD MEDICA

LICENCIA DE MATERMNIDAD
FLUERZA MAYOR O CASD FORTUITO
WVACACIONES DEL EMPLEADOR. EN ETAPA PRODUCTIVA DEL APRENDIZ

Observacion Suspensién: en este campo podra ingresar informacion relevante sobre la suspensién del
contrato.
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Observacian
suspension:

Sefior Empresario recuerde que cuando se ingresa la suspension de un contrato la fecha de
finalizacion del contrato se recalculard y aumentara en la cantidad de dias de la suspension registrada.

COMO FINALIZAR UN CONTRATO
Para finalizar un contrato deber seguir los siguientes pasos:

1. Seleccione el estado “Vigente” y haga click en “Generar Reporte”:

Seleccione el estado con el que desea generar el reporte:
VIGENTE |-

Buscar Por: Documento del Aprendiz | |

[Generar Reporte ] [ Exportar a Excel ]

2. Aparecera el listado de contratos vigentes con las opciones de “Suspender Contrato” y “Finalizar
Contrato”

[ Suspender Contrato ] [ Finalizar Contrato ]

3. Seleccione la opcion de “Finalizar Contrato” y llene los campos del formulario:

FINALIZAR CONTRATO

Sefior Ernprﬁu'lo todos los contratos de aprendizaje que por alguna causal se vayan a dar por terminados deben tener el
eguimiento y autorizacién de la institucién de formacién para pod i

estado en el que

desea dejar el contrato: |TERMINADO E
Fecha Terminacian: | |
Causal Terminacion: | MUTUO ACUERDO(debe tener aprobacidn de la institucian de formacidn) |ZI
Observacion o detalle
Finalizacion:
[ Guardar Cambios ] [ Cancelar ]
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Estado en el que desea dejar el contrato: Debera seleccionar una opcion de la lista:

TERMINADD B

TEEMINADD POR. JUSTA CALUSA (FALTA DEL APEENDIZ)

Fecha de Terminacién: Fecha en la que se termina el contrato.

Causal de Terminacion: Debe seleccionar una causal de la lista:

MUTUQ ACUERDO{debe tener aprobacion de la institucidn de formacian) - |

MUTUO ACUERDO{debe temer aprobacidn de la institucidn de formacidon
FALTA DE PRALCTICA
FUERZA MAYOR O CASO FORTUITO

INCUMPLIMIENTO DE LA EMPRESA EMN EL PAGO DE LAS OBLIGACIDNES

Observacion o detalle de Finalizacion: en este campo podré ingresar informacion relevante sobre la
suspension del contrato.

Observacian o detalle
Finalizacian: P

A\

o

Sefior Empresario, todos los contratos de aprendizaje que por alguna causal se vayan a dar por
terminados deben tener el soporte de seguimiento y autorizacion de la institucion de formacion para
poderlo terminar.

CREAR UN ESTADO DE CUENTA

La opcion de “Crear estado de Cuenta” le permitiria crear un estado de cuenta en donde se reflejara el
estado de cumplimiento de la empresa con respecto a los aprendices a los que estaba obligada a
contratar segun las cuotas de regulacion establecidas por el SENA.

Para crear un estado de cuenta utilicé el botén de “Crear Estado de Cuenta” el sistema lo re direccionara
al listado donde se cre6:
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Crear Estado de Cuenta

Sefior empresario
haga clic en el botén
Crear Estado de
Cuenta para generar
un nuevo estado de
cuenta.

[ Crear Estado de Cuenta ]

VER ESTADOS DE CUENTA

En este litado podré verificar los estados de cuenta que tiene con el SENA y el estado de cada uno de
ellos:

Resumen Estado de Cuenta

Creado por

Ver estado de cuenta

Nro. Estado Cuenta 223
Fecha Creacién 28 julio 2013
Fecha Inicio 01 julio 2010
Fecha Fin 01 julio 2013
Estado 1. Creado

Para ver el detalle de un estado de cuenta debe hacer click en “Ver estado de cuenta” y aparecera toda
la informacién:
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Estado de Cuenta

Nro Estado cuenta: 223 Creado por: wmeza  Fecha Inicio: 01/07/2010 Fecha Fin: 01/07/2013

Teniendo en cuenta que el Servicio Macional de Aprendizaje SEMA verifica el cumplimiento de la cuota regulada de aprendices conforme a lo
establecido en el articulo 14 del Decreto 933 de 2,003, y de acuerdo con su solicdtud nos permitimos Informarle del estado de cuenta presuntivo
que refleja el sistema gestion Virtual de Aprendices SGVA.

Sefiar empresario ABSTENGASE de realizar el pago preliminar de su estado de cuenta correspondiente hasta tanto no se comunigque con el
Fiscalizador Asignado.

Regulaciones [ 2]

5 FECHA FECHA FECHA
RESOLUCION rREsoLucion TRABAJADORESCUOTAEJECUTORIA  — o " 2010201120122013
00036 22/11/2005 Trab[[fﬂgms 2 07/03/2012 | 01/07,/2010 |21/09/2012| 180 | 360 | 261 | ©
65 17/09/2012 Trab[[;‘féams 2 22/09/2012 | 22/10/2012 [01/07/2013) o | o | 65 |181
TOTAL DIAS ASIGNADOS 180 | 360 | 330 | 181
TOTAL DIAS POR CUCTA
ARENDLE 360 | 720 | 660 | 362

Contratos [ 13 ]

[ Exportar Contratos a Excel ]

[1] = Aprendiz SENA [2] = Tecnico - Tecnolego Educacion [3] = Aprendiz de instituciones de fermacion [4] = Aprendiz de la media Tecnica
e Superior para el trabajo (Colegio)
[5] = Aprendiz de universitario [6] = Entidades de formacion con [8] = Aprendices con autorizacion de

[7] = Empresas fermaderas

profesional certificacion de calidad colciencias

FECHA FECHA ACUERDO TOTAL

APRENDIZ DOCUMENTO INICIAL — 11 DIAS 2010 2011 2012 2013

A\

b . .
£® "\ Sefior Empresario, tenga en cuenta los estados que puede tener un estado de cuenta segun el

proceso de verificacion con que se encuentre en el SENA:

Estado Descripcion

El estado de cuenta ha sido creado por el
1. Creado : . .
empresario o por un funcionario del SENA.

El estado de Cuenta se ha asignado a un

2. Asignado Fiscalizador del SENA que se encargard de
validarlo.
El Fiscalizador SENA se encuentra validando las
3. Validacion Datos SENA fechas de registro tanto del estado de cuenta

como de las regulaciones de la empresa.

El Fiscalizador SENA se encuentra verificando la
4. Validacion Contratos informacion sobre los contratos registrados por
parte de la empresa.

El Fiscalizador SENA se encuentra verificando si la
5. Validacion Monetizacion empresa estd 0 no autorizada para el pago de
monetizacion.

El Fiscalizador SENA se encuentra elaborando el

6. Elaboracion Manual Estado de cuenta de forma Manual.

El Fiscalizador SENA se encuentra Ingresando los

7. Ingreso Datos Monetizacion datos de Monetizacién al estado de cuenta.
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El Fiscalizador SENA ha realizado la liquidacion del

8. Estado de Cuenta Final
estado de cuenta.

9. Estado de Cuenta Cumplimiento La empresa se encuentra al dia con el SENA.

10. Estado de Cuenta Pend. Pago La empresa tiene un saldo por pagar al SENA.

La Empresa establece un plan de pagos con el

11. Estado de Cuenta Cancelado de Contado SENA para liquidar el saldo a favor del Sena.

La empresa se encuentra en mora con el SENA 'y

12. Estado de Cuenta en Proceso Sancionatorio no ha establecido un plan de pagos con el SENA.

i

A

.

L~ Sefior Empresario, tenga en que a medida que el SENA avanza en el proceso del estado de
cuenta usted podra visualizar mensajes informativos en la parte superior del estado de cuenta.

223 Creado por: wmeza  Fecha Inicio: 01/07/2010 Fecha Fin: 01/07/2013

Teniendo en cuenta que el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA werifica el cumplimiento de la cuota regulada de aprendices conforme a lo
establecido en el articulo 14 del Decreto 933 de 2,003, y de acuerdo con su solicitud nos permitimos Informarle del estado de cuenta presuntivo
que refleja el sistema gestion Virtual de Aprendices SGVA.

Sefior empresario ABSTENGASE de realizar el pago preliminar de su estado de cuenta correspondiente hasta tanto no se comunigue con el

- FECHA FECHA FECHA
RESOLUCION . TRABAJADORES CUOTA EJECUTORIA 2010 2011 2012 2013
RESOLUCION INICIAL FINAL
00036 22/11/2005 Trab[[fi[:;ms p) 07/03/2012 | 01/07,/2010|21/09/2012| 180 | 360 | 261 | ©
65 17/09/2012 Trab[[:féé;ms p) 22/09/2012 | 22/10/2012 |01/07/2013| 0 | 0 | 69 | 181
TOTAL DIAS ASIGNADOS 180 | 360 | 330 | 181
TOTAL DIAS POR CUOTA
AORENDL 360 | 720 | 680 | 362

Contratos [13 ]

[ Exportar Contratos a Excel ]

[1] = Aprendiz SENA [2] = Tecnico - Tecnolege Educacion [3] = Aprendiz de instituciones de formacien [4] = Aprendiz de la media Tecnica
=P Superior para el trabajo (Colegio)
[5] = Aprendiz de universitario [6] = Entidades de formacion con [8] = Aprendices con auterizacion de

[7] = Empresas formadoras

profesional certificacion de calidad celciencias
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! + Seflor Empresario, teniendo en cuenta que el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA verifica el
cumplimiento de la cuota regulada de aprendices conforme a lo establecido en el articulo 14 del Decreto
933 de 2,003, y de acuerdo con su solicitud nos permitimos Informarle del estado de cuenta presuntivo
que refleja el Sistema Gestion Virtual de Aprendices SGVA.

Sefior empresario ABSTENGASE de realizar el pago preliminar de su estado de cuenta correspondiente
hasta tanto no se comunique con el Fiscalizador Asignado.
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CAPITULO 7

Normatividad

Esta opcion le permite consultar la Normatividad vigente por medio de la cual se rige el contrato de
aprendizaje y otros aspectos entre el SENA y las empresas.

Senor empresario con el animo de brindar un mayor acompanamiento en lo relacionado en el marco juridico del contrato de

aprendizaje a continuacién encontrara la normatividad que lo rige :

i
i
i
i
i

Aicuerggoﬂaﬁ del  pcuerdo11del2008  Acuerde 23 del 2005 Circular 132 ele 2009 Circular 180 de 2010

i
g
i
i
i

Circular de

Circular 361 de 2008 -
Manetizacian

Decreto 1779 de 2009 Decreto 2585 de 2003 Decreto 451 de 2008

i
i
i
i
i

Decre;gﬂim de  pocreto 933 de2goz 280 Ec'%%fﬁe' Acuerdo Directirz 26 de 2006 Ley 1468 cle 2001

B
178 |

Resolucion 2367 de Minuta de Contrato en Listacdo de Ocupaciones v Oficios Para Instructivo Preguntas mas
2010 blanco 620 Frecuentes

g
i

Ley 739 de 2002
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CAPITULO 8

Preguntas y Respuestas Contrato de
Aprendizaje

1. ;Qué normas regulan la contraccion de aprendices?
Entre las normas que regulan la contratacion de aprendices encontramos:

- Ley 789 de 2002

- Decreto 933 de 2003

- Decreto 2585 de 2003

- Decreto 620 de 2005

- Decreto 451 de 2008

- Acuerdo 0015 del 11 de diciembre de 2003
- Acuerdo No 000009 de 2005

- Acuerdo 011 de 2008

- Circular 361 de 2008

- Acuerdo 0004 de 2012

2. ¢Qué es el contrato de aprendizaje?

El contrato de aprendizaje es una forma especial de vinculacion dentro del Derecho Laboral, sin
subordinacion 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 formacion profesional metodica y completa requerida en el
oficio, actividad u ocupacion 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.

3. ¢Qué practicas no constituyen contrato de aprendizaje?
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No constituye contrato de aprendizaje:

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

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

e Practicas en el marco de proyectos de proteccion social adelantados por el Estado.

4. ¢;Quién regula la cuota de aprendices?

La cuota minima de aprendices deberd ser regulada por la Regional del SENA del domicilio principal de la
empresa, Sin embargo la empresa patrocinadora podra ubicar a los aprendices que hacen parte de su
cumplimiento de cuota en cualquier sucursal que tenga la empresa, y en cualquier cantidad de
aprendices por sucursal.

5. ¢Qué empresas estan obligadas a contratar aprendices?

Se encuentran obligados a vincular aprendices todos los empleadores de carécter privado que
desarrollen cualquier tipo de actividad econdmica diferente de la construccion; asi como las empresas
Industriales y Comerciales del Estado que ocupen un numero de trabajadores no inferior a quince (15).
Las Empresas de menos de diez (10) trabajadores podrén voluntariamente tener un aprendiz de
formacion del SENA.

6. ¢Cuales son las alternativas para cumplir con la cuota de aprendices?
La empresa patrocinadora podra cubrir su cuota de aprendices con los siguientes estudiantes:

- Aprendices SENA.

- Aprendices de la Media Técnica (Grados 10y 11)

- Aprendices de Instituciones de Formacion para el Trabajo y desarrollo humano que tengan
certificacion de Calidad vigente.

- Aprendices Técnicos y Tecndlogos de Instituciones de Educacion Superior Profesional

- Aprendices Universitarios.

- Empresas Formadoras.

7. ¢Cémo busco o solicito los aprendices del SENA?

Para facilitar el cumplimiento de la cuota de aprendizaje, el SENA dispone de una herramienta virtual
dirigida a los empresarios, que les permite buscar los aprendices que requiere, ingresando a la
pagina Web http://caprendizaje.sena.edu.co 0 en el banner www.sena.edu.co/link Empresarios.

A través de esta herramienta todos los empresarios obligados a cumplir con cuota de aprendices
deberén buscar, citar, entrevistar, contratar y registrar los contratos de aprendizaje para el cumplimiento
de su cuota regulada.

El acuerdo 011 de 2008 establecio que:
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“Una vez en firme el acto administrativo que determine o modifique la cuota de aprendices, el
empleador obligado debera suscribir los correspondientes contratos dentro de los 20 dias héabiles
siguientes, en caso de que hubiere optado por cumplir la cuota contratando aprendices”

“El mismo plazo tiene el empleador obligado para reemplazar un aprendiz que haya terminado el
contrato; en este caso los 20 dias habiles se contaran a partir de la fecha de terminacion del respectivo
contrato”.

8. ¢Qué procedimiento debo seguir si no encuentro aprendices disponibles en el SENA?

En la eventualidad que la empresa patrocinadora no encuentre aprendices disponibles en el aplicativo
del SENA debera optar por cualquiera de las modalidades ya establecidas en el numeral 6 para dar
cumplimiento a la cuota de aprendices.

9. ¢Qué beneficios tengo como empresario si patrocino aprendices discapacitados?

Las empresas que opten por patrocinar aprendices con una discapacidad superior al (25%), por cada
contrato de aprendizaje que suscriba y ejecute, se reducird en otro aprendiz la cuota de aprendizaje
asignada al empleador, hasta alcanzar una disminucion méxima en la cuota de aprendices del 50%.

10. ¢(Qué procedimiento debo seguir para reportar al SENA los contratos de aprendizaje para el
cumplimiento de la cuota regulada?

De acuerdo con lo establecido en el Acuerdo 11 de Noviembre de 2.008 todas las empresas obligadas a
contratar aprendices deberan reportar los contratos de aprendizaje SENA y los establecidos con otras
Instituciones de Formacion en el SISTEMA GESTION VIRTUAL DE APRENDICES, el cual podra encontrar
ingresando por internet a: http://caprendizaje.sena.edu.co ; el procedimiento de dicho registro lo podra
encontrar en el instructivo anexo de esa pagina.

11. ;Como se contabilizan los contratos de aprendizaje de aprendices con discapacidad?

En cada contrato de aprendizaje que se suscriba en las condiciones de aprendiz discapacitado, el
empresario deberd dejar constancia de la incapacidad del aprendiz no inferior al 25% y anexar al
contrato el documento que pruebe legalmente esa condicion, el cual sera verificado por el SENA cuando
constate el cumplimiento de la cuota de aprendices por parte del empleador.

12. ;Qué empresas se encuentran exoneradas de contratar aprendices?

- Las empresas que ocupen un numero menor a 15 trabajadores.

- Las entidades publicas distintas de las Empresas Industriales y Comerciales del Estado y las
Sociedades de Economia Mixta del orden nacional, departamental, distrital y municipal.

- Las empresas que se encuentren en proceso concordatario o se hayan acogido a la Ley 550
de 1999 y mientras subsista esta situacion, contindan exentas de contratar aprendices.

- Las empresas dedicadas a la industria de la construccion.

- Las cooperativas de trabajo donde el Nimero de trabajadores sin incluir a los socios sea
inferior a 15 trabajadores.
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- Los Hogares Infantiles creados como personas juridicas sin &nimo de lucro que conformen el
Sistema Nacional de Bienestar Familiar, cuya personeria juridica esté reconocida por el
I.C.B.F. y que presten el servicio publico de Bienestar Familiar mediante la celebracion de
contratos de aporte.

13. ¢Sobre qué base se determina la cuota minima de aprendices?

La Regional del Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA), del domicilio principal de la empresa
determinara la cuota minima de aprendices teniendo en cuenta el nimero de trabajadores que
desemperien oficios u ocupaciones segun listado publicado por el SENA el 19 de Julio de 2005 mediante
el Acuerdo No 00009 y el cual podra encontrar en la pagina web del Sena (www.sena.edu.co) que tiene
como base la Clasificacion Nacional de Ocupaciones y a la fecha esté organizado en 5106 oficios.

La determinacion de la cuota minima de aprendices sera asi:

- Un (1) aprendiz por cada veinte (20) trabajadores y Uno (1) adicional por fraccion de diez
(10) o superior.

- Las empresas que tengan entre quince (15) y veinte (20) trabajadores estaran obligadas a
contratar un (1) aprendiz.

14. ¢ Qué se entiende por trabajador para efectos de la regulacion de la cuota de aprendices?

Para efectos de la regulacion de cuota de aprendices, se debe entender como trabajador toda personal
natural que presta un servicio personal a otra persona natural o juridica, bajo continuada dependencia y
subordinacion y mediante remuneracion, independientemente de la modalidad o clase de contrato de
trabajo, de su duracion, jornada laboral o forma de pago de salario.

15. ¢ Qué ocurre cuando el patrocinador tenga cobertura en dos o mas ciudades o departamentos?

La cuota debera ser regulada por el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA donde la empresa tenga su
domicilio principal y la cuota de aprendices debera ser distribuida, a criterio de aquella, segun sus
necesidades y haciendo énfasis en los fines sociales que encierra la ley.

16. ¢(Qué debe hacer la empresa patrocinadora cuando se presente variacion en el namero de
empleados que incida en la cuota minima de aprendices?

La empresa patrocinadora debera reportar dichos cambios en los meses de Julio y Diciembre anexando
el reporte de su planta de personal correspondiente al dltimo semestre esto es en el mes de Julio la
informacion correspondiente de Enero a Junio y en Diciembre la informacion de los meses de Julio a
Diciembre, a fin de que el SENA proceda a fijar la cuota de aprendices a la cual estaria obligada a
contratar con base al promedio de trabajadores de dicho semestre.
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17. ;Qué deberes tiene la empresa cuando patrocina un aprendiz en la etapa lectiva?

El aprendiz recibird un apoyo de sostenimiento mensual que sea como minimo en la fase lectiva el
equivalente al 50% de un (1) salario minimo mensual vigente y debera estar cubierto por el Sistema de
Seguridad Social en Salud sobre la base de un salario minimo legal mensual vigente. El apoyo
de sostenimiento no podré ser regulado a través de convenios o contratos colectivos o fallos arbitrales
que recaigan sobre estos Ultimos.

18. ¢ Qué deberes tiene la empresa cuando patrocina un aprendiz en la etapa practica?

El aprendiz recibira un apoyo de sostenimiento mensual que sea como minimo en la fase practica el
equivalente al 75% de un (1) salario minimo mensual vigente y debera estar cubierto por el Sistema de
Seguridad Social en Salud y la cotizacion sera cubierta plenamente por la empresa patrocinadora, sobre
la base de un salario minimo legal mensual vigente, ademés debera ser afiliado al Sistema de Riesgos
Profesionales por la Administradora de Riesgos Profesionales, ARL, que cubre la empresa patrocinadora.
El apoyo de sostenimiento no podré ser regulado a través de convenios o contratos colectivos o fallos
arbitrales que recaigan sobre estos ultimos.

Adicionalmente, el Decreto 451 de Febrero de 2008 establece que cuando la tasa de desempleo
promedio del afio inmediatamente anterior baje a un solo digito el empresario cancelara el 100% de un
Salario Minimo al aprendiz como apoyo de sostenimiento.

19. ¢(Qué deberes tiene la empresa cuando el aprendiz patrocinado es estudiante universitario?

Si el aprendiz es estudiante universitario, la empresa patrocinadora debera cancelar al aprendiz el
apoyo de sostenimiento mensual que no podra ser inferior al cien por ciento (100%) del SMMLV. y
deberd cubrirlo por el Sistema de Seguridad Social en Salud y afiliarlo al Sistema de Riesgos Profesionales
por la Administradora de Riesgos Profesionales, ARL, que cubre la empresa patrocinadora. El apoyo
de sostenimiento no podré ser regulado a través de convenios o contratos colectivos o fallos arbitrales
que recaigan sobre estos Ultimos

20. ¢Qué horario debe cumplir el aprendiz en la empresa?

- -En la etapa practica o productiva, el aprendiz dedicard hasta 48 horas semanales al
cumplimiento de la misma, previa concertacion entre el empleador y el aprendiz.

- En el periodo de tiempo en que el aprendiz alumno recibe formacion integral en las aulas no se
desplazard a las instalaciones de las empresas, salvo que esté contemplado en el programa de

formacion la alternacion de las etapas.

21 ¢ Qué periodos debe patrocinar la empresa a un Aprendiz del SENA?
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La empresa patrocinadora esta obligada a contratar al aprendiz SENA durante su etapa lectiva y
productiva. Acuerdo 15 de 2.003.

22. ¢Qué otra opcion tiene la empresa patrocinadora en caso tal que no quiera contratar aprendices?

En caso tal que la empresa patrocinadora no quiera contratar aprendices podra monetizar parcial o
totalmente la cuota de aprendices (convertir en pesos la cuota de aprendices).

23. ;Como opera la monetizacion total y parcial de la cuota de aprendices?

Monetizacion total: Los obligados a cumplir la cuota de aprendizaje podran en su defecto cancelar al
SENA una cuota mensual resultante de multiplicar el 5% del nimero total de trabajadores sobre el que
se le fijo la cuota de aprendices, por un salario minimo legal vigente, siempre que este no supere un
Salario minimo legal vigente por cada aprendiz.

Monetizacion Parcial: En caso que la monetizacion sea parcial esta serd proporcional al nimero de
aprendices que dejen de hacer la préactica para cumplir la cuota minima obligatoria. Y para este caso el
valor a cancelar es el resultante de multiplicar el 5% del nimero total de trabajadores sobre el que se le
fijo la cuota de aprendices, el resultado tendra que dividirse por el Nimero de aprendices que le fue
regulado en el acto administrativo y luego multiplicarlo por el nimero de aprendices a monetizar
parcialmente. En este caso el valor a cancelar por cada aprendiz tampoco podra superar un Salario
Minimo Legal Vigente.

Para encontrar informacion adicional sobre como liquidar la monetizacion y encontrar ejemplos claros
puede consultar la Circular 361 de fecha 12/12/2008

24. (En caso de que le empleador opte por la monetizacion que debe hacer?

 Deberéa informar su decision a la Regional del Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA), del domicilio
principal donde funcione la empresa, dentro del término de ejecutoria del acto administrativo
respectivo; de lo contrario, deberd hacer efectiva la vinculacion de los aprendices. La cancelacion del
valor mensual por concepto de monetizacion de la cuota de aprendizaje debera realizarse dentro de los
primeros cinco (5) dias del siguiente mes sin que genere intereses moratorios o en los siguientes dias
calendario del mismo mes con intereses moratorios los cuales se deben liquidar a la tasa maxima
entregada por la Superfinanciera. EIl mes inmediatamente siguiente ya no se podrd cancelar
monetizacion si no que generara un estado de cuenta. « Si al vencimiento del término del contrato de
aprendizaje, el patrocinador decide monetizar la cuota minima determinada, debera informar a la
Regional del Servicio Nacional de Aprendizaje, Sena, con un (1) mes de antelacion a la terminacion de la
relacion de aprendizaje.

= En el evento de que el patrocinador opte por la monetizacion parcial, deberd proceder en forma
inmediata a la contratacion de la cuota de aprendizaje que no es objeto de monetizacion.

25: ¢;Dénde puede el empresario cancelar el valor de la monetizacion?
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El empresario podra cancelar el valor de la monetizacion ingresando por la pagina del SENA
www.sena.edu.co en el link Atencion al Ciudadano; Pagos en Linea (PSE) donde podré utilizar el Sistema
de Transferencia Electrdnica o la impresion del cupén para realizar el pago por ventanilla.

En el caso que el empresario seleccione la opcion del cupon, éste pago lo podré realizar en los bancos
alli establecidos.

Para la liquidacion de la monetizacion consultar la Circular No 361 de 2008.

26. ¢Qué debe hacer el empleador si con posterioridad a la monetizacion total o parcial de la cuota el
patrocinador se encuentra interesado en contratar aprendices?

Estard obligado a informar por escrito a la Regional del Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, del
domicilio principal de la empresa, con un (1) mes de antelacion a la contratacion de los mismos.

27. ¢ Cuando se entiende que hay incumplimiento de la empresa patrocinadora?
Se presenta incumplimiento por parte del empleador por las siguientes causales:

- El incumplimiento y/o imprecision en la informacion reportada al Servicio Nacional de
Aprendizaje SENA en relacion con el nimero de trabajadores vinculado a la empresa.

- El'incumplimiento a la contratacion del nimero minimo obligatorio de aprendices o el pago
de la monetizacion cuando el empleador opte por esta alternativa.

- Cuando transcurrido 20 dias habiles contados a partir de la ejecutoria del acto administrativo
por el cual se regula la cuota de aprendices, el empleador no vincula la cuota obligatoria o no
efectlia la monetizacion.

- Cuando no le permitan al aprendiz realizar las précticas en la actividad objeto de la
regulacion de aprendizaje.

- El'no pago del valor del apoyo de sostenimiento.

- Lamoraen el pago del valor del apoyo de sostenimiento.

- El no pago oportuno de los aportes a la seguridad social en salud y riesgos profesionales del
aprendiz.

- Cuando transcurridos 20 dias habiles desde la fecha de terminacion del contrato de
aprendizaje, el empresario no contrate el nuevo aprendiz o0 haya optado por la
monetizacion.

28. ¢(Qué ocurre si la empresa patrocinadora incumple con la cuota de aprendizaje o con la
monetizacion?

Cuando trascurrido 20 dias habiles a partir de la ejecutoria de la Resolucion por la cual se fijan los
aprendices o de la terminacion de uno de sus contratos de aprendizaje y el empleador no ha contratado
y vinculado los aprendices o no ha efectuado el respectivo pago de haberse optado por la monetizacion,
se le impondra una multa correspondiente a un salario minimo legal mensual vigente por cada
aprendices dejado de contratar.
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En caso de que el empleador haya optado por la monetizacion total o parcial de la cuota de aprendices, y
haya incumplido dentro del término sefialado, dard lugar al pago de intereses moratorios diarios,
conforme la tasa maxima prevista por la Superintendencia Financiera, los cuales deberéan liquidarse
hasta la fecha en que se realice el pago correspondiente.

La cancelacion de la multa no exime al patrocinador del pago del valor equivalente a la monetizacion por
cada una de las cuotas dejadas de cumplir.

29. ¢(Cuando podra suspenderse temporalmente el contrato de  aprendizaje?
El contrato de aprendizaje podra suspenderse temporalmente en los siguientes casos: (Acuerdo
15/2003)

- Licencia de maternidad.

- Incapacidades debidamente certificadas.

- Caso fortuito o fuerza mayor.

- Vacaciones por parte del empleador, siempre y cuando el aprendiz se encuentre
desarrollando la etapa préctica.

30. ¢Cuando el contrato de aprendizaje se suspenda a qué esta obligada la empresa patrocinadora?

Cuando se dé la suspension del contrato de aprendizaje por las causales antes enunciadas el empleador
debera continuar cancelando solamente los respectivos aportes a la Entidad Promotora de Salud.

31. ¢Qué debe hacer un aprendiz que realiza la etapa productiva y no realiza actividades propias de su
formacion?

- Informar al Coordinador Académico de su Centro de Formacién, quien enviard al Instructor
de Seguimiento que visita las empresas de los aprendices que se encuentran en su etapa
productiva.

- Informar al Coordinador de Relaciones Corporativas de su Regional, quien enviara un Gestor
Empresarial ala Empresa.

- Ingresar ala seccion de quejas y reclamos de la pagina Web: www.sena.edu.co, describir alli
la situacion que se presenta, nombre de la empresa, ciudad, nombres y apellidos del
aprendiz, tipo de formacion y el nombre del Centro de Formacion.

- Informar a las Trabajadoras Sociales de los Centros de Formacion.

32. ¢Cémo se determina la cuota de aprendices?

De acuerdo con lo establecido en el Decreto 620 de 2005, para las empresas obligadas a la contratacion
de aprendices, la cuota de aprendizaje se calcula sobre el niUmero de trabajadores vinculados a la
empresa y cuyos oficios de encuentren contemplados en el listado de oficios y ocupaciones expedido por
el SENA mediante acuerdo 000009 de 2005. Adicionalmente, el mencionado Decreto sefiala que para
este célculo, se debe tener en cuenta el nimero de horas semanales que laboran los trabajadores en la
empresa.
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Para tales efectos consulte en la parte de abajo el listado de oficios y ocupaciones con sus respectivos
codigos En el listado encontrard cada uno de los oficios u ocupaciones aprobados por el Consejo
Directivo Nacional del SENA para la regulacion de cuota y su respectivo codigo.

En este sentido, el calculo para obtener la cuota de aprendices para su empresa, se puede hacer de
acuerdo con el siguiente ejemplo:

Jornada laboral
Cddigo Nimero  de Jornada laboral

- . semanal por codigo
del oficio trabajadores P 9y semanal total

trabajadores
2211 | 60 | 48 | 2880 |
2211 | 5 | 24 | 120 |
5113 | 29 | 40 | 1160 |
3112 | 3 | 10 | 30 |
Total | 97 | | 4190 |

Cédigo del oficio: Relacione el codigo del oficio que corresponda segun el listado de oficios y
ocupaciones elaborado por el Consejo Directivo Nacional del SENA.

Es posible que el nombre con el que usted denomina el cargo en su empresa no lo encuentre en el
listado de oficios y ocupaciones en esa misma denominacion. En ese caso, debe efectuar un anélisis de
las labores que el trabajador desempefia, para que lo asimile u homologue a un cargo que se identifique
con el oficio del listado de oficios y ocupaciones. También puede informar al SENA, si sus empleados
requieren formacién para mejorar su desempefio.

Numero de trabajadores: Registre el niUmero de trabajadores contratados para cada oficio.

Jornada laboral semanal por codigo y trabajadores: Indique la jornada laboral semanal que corresponda
al nimero de trabajadores relacionados por cddigo. Si en su empresa existen trabajadores con el mismo
oficio pero con jornadas laborales diferentes, relacionelos de manera independiente.

Jornada laboral semanal total: Multiplique el nimero de trabajadores por la jornada laboral semanal por
codigo y trabajadores.

Realice la sumatoria de las jornadas (horas) laborales semanales y dividalas entre 48, de este modo se
obtendra el nimero de trabajadores base para calcular la cuota de aprendizaje, asi:

Total jornada laboral semanal 4190 horas /48 horas = 87,2916 NUmero de trabajadores a tener en
cuenta para el calculo (incluyendo los decimales).
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El resultado, con todos los decimales, se divide entre 20, de modo que:
= 87,2916 trabajadores/ 20 = 4,36, que redondeando obtiene 4 cuotas de aprendices.

Es decir, que como el resultado es inferior a 4,5, a su empresa le corresponderian, de acuerdo con el
ejemplo, 4 aprendices, como cuota regulada de aprendizaje.

Por otra parte, es necesario que usted remita en el siguiente formato, la planta de personal que no tuvo
en cuenta en el andlisis anterior. Quiere decir que si al analizar el listado de oficios y ocupaciones, usted
encuentra que tiene en su empresa oficios y ocupaciones que no estan relacionados en él, debe
listarlos aqui:

Nombre del | N° de Jornada

. laboral
cargo trabajadores semanl
Mensajero | 2 | 48 |
Vigilante | 3 | 48 |
Conductor | 1 | 48 |
Aseadores | 4 | 48 |

Esta informacion debe estar certificada por el Representante Legal y su Revisor Fiscal o Contador,
adjuntando el Certificado de Cadmara de Comercio no mayor a sesenta (60) dias, la cual debe ser remitida
a la Regional del SENA donde tiene el domicilio principal de su empresa.

Adicionalmente el decreto 3769 de 2004, establecio que:

“Para efecto de la determinacion de la cuota de aprendices de que trata el articulo 33 de la Ley 789 de
2003, en las empresas de servicios temporales solo se tendra en cuenta el nimero de trabajadores de
planta, esto es, aquellos que se dedican al suministro temporal de personal.

33. Que se establece en el Decreto 1779 de Aprendices Voluntarios

El Decreto 1779 establece que las empresas podran patrocinar aprendices voluntariamente de acuerdo
al numero de trabajadores que tengan en su planta de personal de acuerdo a los siguientes rangos:

- Entre 1y 14 empleados, hasta el 50% del total de la planta. Ejemplo. si una empresa tiene diez
empleados, vinculara méximo 5 aprendices.

- Rango entre 15y 50 empleados, podrén vincular hasta por el 40% de su planta.

- Entre 51y 200 empleados, podrén incorporar aprendices hasta por el 30% de su planta.

- Mas de 200 empleados. Estas podran incorporar aprendices hasta por el 20% del total de
trabajadores.
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La solicitud de estos aprendices voluntarios las empresas la deben realizar a través de la pagina web
http://caprendizaje.sena.edu.co; ingresando por el link empresas o por la pagina web www.sena.edu.co
link Empresarios.

34. Generalidades

- Edad minima para contratacién: Mayor de 14 afios.

- Laempresa cuenta con un plazo de 20 dias habiles para remplazar el aprendiz.

- El SENA esta obligado a vigilar y a controlar el cumplimiento de su cuota; y las empresas
patrocinadoras a tener actualizado el registro de aprendices. (La empresa debe establecer
comunicacion virtual con el SENA por medio del SISTEMA GESTION VIRTUAL DE APRENDICES
SGVA para mantener al dia su estado de cumplimiento de aprendices.

- El empresario obligado a cumplir con la cuota de aprendizaje podra tener practicantes
universitarios bajo la modalidad de relacion de aprendizaje, en el desarrollo de actividades
propias de la empresa, siempre y cuando estos no superen el 25% del total de aprendices,
segun cuota regulada.
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