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EJECUCIÓN JUNIO 2021 
 

 OBLIGACION 1. Brindar asesoría permanente a empresarios y aprendices en el portafolio de 
servicios y manejo de los aplicativos dispuestos para el proceso de contrato de aprendizaje 
 

1. Capacitaciones de contrato de aprendizaje y manejo de la plataforma 
 
Se realizan capacitaciones a los aprendices de las diferentes fichas de formación 

titulada y tecnológica, para mantener actualizado el sistema y dar respuesta a las 

diferentes convocatorias de patrocinio por parte de las empresas voluntarias y 

reguladas 

Registro fotográfico (anexo 1) 

 
OBLIGACION 2. Realizar seguimiento y control a los aprendices en las diferentes alternativas 
dispuestas para la realización de la etapa práctica. 

2. Seguimiento a aprendices en etapa practica 
 
Se realiza seguimiento a los aprendices en etapa práctica con contrato de 

aprendizaje en el Centro de Gestión Agroempresarial del Oriente, verificando datos 

de cumplimiento de actividades, lugar y objeto del contrato 

Registro fotográfico (anexo 2) 

 
OBLIGACION 3. Generar estadísticas e indicadores que faciliten las metas y prospectivas del 
Centro 

3. Reporte de indicadores de cumplimiento de metas CONTRATO DE APRENDIZAJE 
 
Mensual mente se realiza la evaluación de los indicadores como: 

a. Aprendices inhabilitados 

b. Contratos no registrados 

c. Perfiles solicitados 

d. Cartas solicitadas 

e. Procesos de selección abierto 

 
Se presenta el informe de aprendices disponibles por centro para realizar contrato de 

aprendizaje en la regional Santander 

Registro fotográfico (Anexo 3) 

 
OBLIGACION 7. Preparar y rendir informes que la Subdirección de Centro, la Dirección 
Regional y la Dirección General soliciten. 
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7. Entrega de informe a subdirección general 
 
Se entrega informe de contratos vigentes en el CGAO verificando los valores o presupuesto 

asignado para cada aprendiz, a dirección general y SETRASENA 

Registro fotográfico (Anexo 4) 

 

OBLIGACION  8. Utilizar las aplicaciones computarizadas dispuestas por la entidad para el 
manejo de la información. 

8. Uso, manejo y administración de páginas y aplicativos 
 
Se da respuesta a solicitudes, actualización de datos, emisión de cartas de 

presentación, activación de usuarios, entre otras funciones mediante el manejo de 

aplicativos como CRM, SGVA Y SOFIA PLUS 

Registro fotográfico (Anexo 5) 

Registro fotográfico (Anexo 6) 

Registro fotográfico (anexo 7) 
 

OBLIGACION 10. Custodiar, organizar y archivar los documentos producidos por la 

dependencia 

 

10. Manejo y protección de datos e información institucional 
 
Manejo y administración de la información suministrada por la aplicación SGVA, 

manejo de los diferentes estados de los aprendices, proporcionar cartas de 

presentación y y correspondientes afiliaciones a ARL a los aprendices en pasantía.  

Registro fotográfico (anexo 8) 

 

OBLIGACION 11. Las demás que se requieran para el cumplimiento del contrato 

 

11. Curso de integridad, trasparencia y lucha contra la corrupción  
 
Participación y certificación en el Curso de integridad, trasparencia y lucha contra la 

corrupción 

Registro fotográfico (anexo 9) 
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Anexo 3 

 



GC-F -005 V. 04 

 

 

 
 

Anexo (4) 

 

 
 

Anexo 5 
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Anexo 6 
 

 
 
Anexo 7 
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Anexo 8 

 
 

Anexo 9 
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