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GUIA PARA SOLICITUD DE EMPRESAS

El primer Paso para que una empresa haga una solicitud es que se registre en SOFIA

PLUS.

a) Registro De Empresas.
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Si ya est4 registrada realiza la solicitud en el formulario que encuentra en la siguiente
ventana:

{= Solicitudes de Empresarjos - Windows Internet Explorer

\Q_—/;“C_;f‘ |g, hitp: i fsolicitudesempresarios.sena. edu. cof et @ _"? X |b Bing
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Solicitudes de Empresarios

Sefior usuario, si su empresa no se encuentra registrada en el SENA no puede realizar este proceso.
Registrar empresa aqui

= MT| [

Validar

* Nombre de la Empresa | |

* Nombre del Solicitante | |

Teléfono | |

| |
| |
| |
| * Email | | |
| |
| |

Direccion | |

[Informacién de la Selicitud I

| * Solicitud | |-Se|eccinnar- o3 1

Descripcion de la Solicitud

||Reginna| a donde quiere enviar la solicitud, la i de beneficiarios en esa regional y un detalle para especificar la solicitud. ||
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Si la empresa no esta registrada puede utilizar la misma ventana en el link que le
indica registrar la empresa

itudes de Empresarios - Windows Internet Explorer
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‘ *solicitud | [-Seleccionar- . 1
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En el formulario presentado se ingresa la informacion basica de la Empresa, debe
verificar que los campos marcados con * son OBLIGATORIOS. Una vez ingresada

la informacién basica debe dar clic en el boton SIGUIENTE e ingresar la Informacion
Econ6mica de la Empresa. En el formulario se presenta un campo de Seguridad que
debe colocarse antes de dar clic en la opcién GUARDAR.

83359786

Direccion de la Empresa*

Fecha de Conformacidn de |a Empresa
(Dia/Mes/Afo)*

Naturaleza de |a Empresa®

Nimero de Empleados™®

Nombre del Representante Legai®
nMombre del Contacto de la Empresa®
E-mall*

Confirmacién del e-mail*

Confirmacién Numero Documento
Identidad*

Carrera 10 # 4 52

Tipo de Identificacidén * NIT Empresa

Numero de Identificacién de la

iy i 900908

e Bas Teléfono Fijo de la
CURVA INC. Empresa*

Mombre o Razdn Social de la Empresa™ A

Extensién Teléfono Fijo
Sigla de la Empresa CLTDA Fax de la Emprasa
Sucursal de la Empresa CARTAGENA Telcfono tiovilideda

Empresa

Sitlo Web de |a Empresa

14/01/1982 [

Pais

Mixta = Departamento
50 Municipio
Andres Lopez Zona

Andres Lopez Barrlo
juan107@misena.edu.
juan107@misena.edu. ot
200908

COLOMBIA
BOLIVAR
CARTAGENA

Apartado Aéreo de la |

Asterisco * son obligatorios.

click en la Lupa.

|. Ingrese la Informacidn bésica de la Empresa. recuerde que los campos marcados can

Z. Una vez ingresada la informacidn haga click en el Boton SIGUIENTE

3. Recuede que para encontrar |a ubicacidn de la empresa, debe hacer
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LIMITADA [=]
Es una empresa denominada "sociedad de responsabilidad limitada™ con no mas de 25 socies,
ST responder&n hasta el mento de sus aportes. Por lo menos 2 de ellos serdn capitalistas

D
TII'.I(. de
Empresa

gquienes

SECTOR AGROPECUARIO =

| ASOCIACION COLOMBIANA DE ACUEDUCTO Y ALCANTARILLADO

" | ADMINISTRACION PUBLICA Y DEFENSA, SEGURIDAD SOCIAL DE AFILIACION OBLIGATORIA (DIVISION 75)

" | ADMINISTRACION PUBLICA Y DEFENSA; SEGURIDAD SOCIAL DE AFILIACION OBLIGATORIA i=]

ACTIVIDADES DE SEGURIDAD SOCIAL DE AFILIACION OBLIGATORIA

Grupo
cIiu=
cIu=

Escriba los caracteres que vea en la imagen sigulente®

QGOLP

ACTIVIDADES DE SEGURIDAD SOCIAL DE AFILIACION OBLIGATORIA |'-]

I. Ingrese la Informacidn econdmica de la Empresa

2. Ingrese el campo de seguridad

3. Seleccione la opcion GUARDAR

Se ha registrado satisfactoriamente, por favor consulitar la
contrasefia en el correo ingresado. Recuerde también

werificar el spam.

[
&
’
[
L
e
-

A .

I. El sistema informa que la empresa se ha registrado de manera EXITOSA

2. Revisar el correo electrdnico para verificar |a clave

. El sistema informa que se ha registrado de manera exitosa. Después el empresario
debe revisar el Correo Electronico Ingresado para recibir la contrasena, con
la que podra ingresar al sistema ya como Usuario Registrado.
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Sofie

[. Seleccionar el Tipo de —

|dentificacidn

b)
PR —
2. Escribir el Nimero de J} iy
REGISTRADO

|dentificacidn

Miamero de [dentficacion Tributaria s
3. Escribir la Sucursal (i Gorars 0o L iy
. 300908 Anticipacion
Existe) S
T & Actualizacion constante de programas, competencias,
: tecnolegias, proyeckos v recursos,
4. Seleccionar la opeidn Ty & Gracias a las 4 Tusnbes del conoclmienti, el-aprandif
tiene acceso a las fuentes primarias de la inforniadiomn.
LOGIN

| Ltoan ILE?LS‘G_'_J -

Nota: De acuerdo con lineamientos de la Direccion General la informacion de los
empresarios sera consolidada a través de la oficina de Relaciones Corporativas de la
Regional esta funcion esta bajo la direccion de la sefiora Aura Luz Colmenares quien a
Su vez a designado asesores para cada Centro de formacion para el Centro estara
encargada la sefiora Marcela Espinosa en compariia de una asesora de la Regional
designada para el centro, a través del rol de relaciones corporativas se realizara el
paso de aceptacion de los cursos solicitados por los diversos empresarios, e€s
necesario recordar que sin la aceptacion del empresario no se puede continuar con el
proceso de legalizacion de la formacion

b) Gestion de las solicitudes en el Centro de Formacion

Las solicitudes realizadas por las empresas, llegan de forma automatica al
Coordinador Académico del centro al cual se solicité y la aprueba una vez
aprobada el empresario debe ingresar de nuevo al sistema Sofia dar por
aprobada su solicitud una vez comprueba que se esta dando respuesta a su
requerimiento, este proceso genera la posibilidad de crear la ficha de
caracterizacion que es realizada por el Coordinador académico del centro.

Nota: Tenga en cuenta que si el empresario no realiza todos los pasos no es
posible la generacion de la ficha de caracterizacion y por lo tanto no se puede
dar apertura al programa de formacion sea titulada o complementaria a la
medida

Una vez sea crea la ficha el Coordinador académico realiza la personalizacion
de la misma, genera el evento de inscripcién y publica la ficha.

6. Inscripcion de participantes
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En el aplicativo SOFIA cada aspirante podra realizar la inscripcién al programa de su
Interés de forma personal, para esto debera hacer el registro como usuario del sistema
e ingresar desde su rol de Usuario, al paquete funcional de inscripcion. Desde este
paquete el usuario podra consultar la respuesta educativa de la institucion y basado en
un proceso de busqueda hacer la inscripcién a un programa.

= | | ROL de USUARID e —

i A 2 Z o I‘ Ngrese con e E ol B X .,.;.g
( SO OFISEEE L, | oo fnoral IISCRFCION " o, |
e A — e ——— s @ )

g .
0. Seleccione la opcidn CONSULTAR RESPUESTA EDUCATIVA

[To00 FLPaie.
)

]

3. Seleccione la ocpion BUSOUEDA AVANZADA

Rol de usuario, paquete funcional de inscripcion

Nota: Cuando digite los datos de busqueda verifique que sea en un solo campo, si
realiza busqueda con toda la informacién que la ventana sugiere es posible que no le
suministre ninguna informacion.

Para el caso de programas a la medida, el usuario tiene la opcion de hacer esta
seleccion ingresando el cédigo de dicha solicitud.
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aoferta

I Indica que el Programa es a la Medida

2. Ingresa el Codigo de |a Solicitud

==

Programas de Formacian

3. Selecciona la Opcion CONSULTAR

Sugerir Programa

4, Ingrese a APLICAR AL PROGRAMA H

a5 pueds suger | programa

Nota:

Opcion de inscripcion a un programa a la medida

Recuerde solicitar a la empresa el cédigo para procesos que le genera el

sistema ya que es con este nimero que los participantes realizan el proceso de

inscripcion.

EMreccidn del
Lugar donde se
wa a reallzar la
lormacian

TECHMOPARQUE (BOGOTA / BOGOTA DLG.)

Bed Tecnoligca TECH

El sisterna muestra el DETALLE DE LA OFERTA EDUCATIVA

Aplicar

El usuario hace click en la opcidn APLICAR

Opciones presentadas al momento de aplicar a un programa de formacion
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ipo de Pablacian

=ontactos
ducacidn Basica

Edutacion Supangrs

| Gontinuar | | Gancelar

|. Ingresar Tipo de Poblacion

L. Ingresar el Contacto del usuario

3. Ingresar la Educacicn Basica

4, la educacion Superior (Si Tiene)
3. Hacer click en la opcidn CONTINUAR

Opciones para el registro de datos de aspirantes
Nota: Tenga en cuenta que el aprendiz debe diligenciar TODOS los datos, ya que
estos son base para el proceso de seleccion para el programa que desea ingresar.

5. | Ingresar el Codigo de la Solicitud

1. Hacer Click en la opcian ANALIZAR

Opcidn de finalizar el proceso de inscripcion

Para el caso de programas a la medida se debe ingresar el CODIGO DE LA
SOLICITUD y después dar clic en la opcion Finalizar, el sistema informa si la
inscripcién ha sido exitosa y envia un correo electrénico al usuario.

Si la ficha no tiene pruebas de seleccién pasa automaticamente al momento de
MATRICULA , este proceso es realizado por el responsable de ingreso del Centro de
Formacién quien a través del sistema le enviara un mensaje de aprobacion para el
ingreso al programa de formacion al cual se inscribi6.
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Nota: Después de este proceso el aprendiz queda matriculado: si pertenece a
programas de Formacion Titulada da inicio al procedimiento de INDUCCION que tiene
una duracién entre 15 y 20 dias; si pertenece a la formacion complementaria se da
inicio al proceso de formacién previo registro de las actividades a desarrollar en la
formacion, esto se registrara en el sistema Sofia y quedara denominada como ruta de
aprendizaje.

Se debe hacer énfasis que la opcién de generacion de rutas de aprendizaje por
Actividades es solo para formacion complementaria nunca para programas de
titulada que se gestionara con la estrategia de Formacién por proyectos.

Para realizar la ruta debe contar con el rol de DESARROLLO CURRICULAR
seleccionando el paquete funcional DESARROLLO CURRICULAR. (Solicite esta
informacion con el coordinador académico del centro de formacién)

Yot

RAFAEL NEFTALI LIZCANO @

A Desamolio Cumicular -

Dr!jg o Se busca y selecciona el | \._ Desamollo Curricuar = ;/ ;
i, Ny . .. — programa de formacion | o e . '.

Se busca y selecciona

la Ficha

Consultar Actividadas d=

m

Gestic
Apran

Gestionar Ruta de
Aprendizaje
Consultar Ruta de s e
aprenazzi Opcion para crear la Actividad del proyecto
Consultar Proyectos
Hijos

Opcién para crear ruta de Aprendizaje por Actividades en programas de
complementaria

Al dar clic en la opcién de “Crear Actividad” se presenta las siguientes opciones, estas
deben diligenciarse y al finalizar dar clic en la opcién de guardar (que se ubica en la
parte inferior de la pantalla):
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Crear Actividad de Proyecto

,T.Utmbdreddj = Disfien de una base de datos basada en especificaciones de ~
Chiviaa (=3
Broyecta® Ca3os de Usao -
Modzlidad de z

Presencial -

Farmacion™

Tecnica Didactica * DESARROLLO DE PROYECTOS

Resultados de Aprendizaje

-ANALIZAR LOS REQUERIMIENTOS DEL [ELIENTE PARA CONSTRUIM EL SISTEMA DE INFORMACION

CDESARROLLAR EL SISTEMA DEENFORMACION QUE CUMPLACON LOS REQUERIMIENTOS DE
La WRLUCION INFORMATICA"

Como informacidn se especifica la
técnica Didactica que sera aplicada

Se diligencian los campos gue identifican la Actividad,
seleccionando el o los Resultados de Aprendizaje que se
desarrollaran en la Actividad que se ingresa.

Opciones en la creacion de una Actividad

Generar Ruta de Aprendizaje por Actividades

Programa da Farmacién®

Ficha de Caracterizacidn™

Eomnetonts el Brograma e Formaciin
= [J] ANALIZAR LOS REQUERIMIENTOS DEL CLIENTE cre %
[F]"DESARROLLAR EL SISTEMA DE INFORMACIC

Actividedes d= Pro d= Aprendizaje

Actividad de aprend

ije Opcionas

Resultados de Aprendizaje del DISRED DE UNA BASE OF DATOS BASADA EN ESPECIFICACIONES DE CASOS DE LSO B
programa seleccionado, donde Paginz 1d=1
aparecen sefialados los que ya estan
asociados a una actividad de Listado de Actividades de Aprendizaje creadas
aprendizaje

Una vez creadas las Actividades que asocien todos los Resultados de Aprendizaje del programa y se
diligencien los demas campos como el nombre, el sistema permitira Activar la Ruta de Aprendizaje

Ruts de Aprendizaje

Nombre de 13 Ruta de Aprendizaje®

Activar Ruta de Aprend..aje

Cuurdar

Opcién para Activar Ruta de Aprendizaje
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Una vez activada la ruta de aprendizaje, esta puede ser asociada a los aprendices del
programa.

Nota: La ruta solo podra ser asignada a los aprendices si la matricula ha finalizado y
ha sido cerrada si este proceso no se realiza no se encontrara ninguna informacion
para poder continuar con el proceso de legalizacion de la ruta de aprendizaje
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