Realizar el proceso de evaluaciéon de aprendices de manera oportuna y apoyar el proceso de certificacién de aprendices
que aprueben sus procesos académicos de acuerdo a la normatividad y lineamientos aplicables.

Apoyar proceso de certificacion aprendices ficha terminada: Gestién casos ficha 2653837: Aprendices Proyecto
Productivo: EDGAR AUGUSTO RODRIGUEZ GONZALEZ y YENNY PATRICIA RODRIGUEZ GONZALEZ”, orientacién ante

dificultad subir requisitos de certificacion. (01122025):
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Apoyar proceso de certificacion aprendiz ficha terminada: Gestion caso ficha 2560917: Aprendiz VIVIANA VEGA
(09122025)
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RE: Alta Importancia: Novedad Estado "POR CERTIFICAR". Aprendiz VIVIANA MARCELA VEGA MUNOZ @ rpublica

Enviado: martes, 9 de diciembre de 2025 7:15 a. m.

Para: Viviana Marcela Vega Mufioz <vmvega74 @soy.sena.edu.co>; Viviana Vega <vivianavega293@gmail.com>

Ce: Coordinacion Académica de Salud Piblica <csaludp@sena.edu.co>; Claudia Patricia Guevara Armenta <cguevaraa@sena.edu.co>
Asunto: RE: Alta Importancia: Novedad Estado “POR CERTIFICAR™. Aprendiz VIVIANA MARCELA VEGA MURIOZ

Respetada(o) Aprendiz:

Cordial saludo. De acuerdo a directriz de la Coordinacion Académica, he sido designada como instructora de seguimiento de etapa productiva de la ficha en la que se encuentra matriculada(o), por lo I
‘anterior me permito contextualizar y referir respetuosas recomendaciones, ante su actual estado de formacion:

De acuerdo a proceso de recibido de la ficha 2560917, a la Instructora Eliana Buitrago, y validacion en “reporte de juicios evaluativos”, obtenido del aplicativo “Sofia plus el 08122025", registra
en estado “Por Certificar”, y no ha pasado al estado “Certificado”, por lo anterior de manera respetuosa, le solicito el favor tener en cuenta las siguientes recomendaciones:

Revisar en su correo institucional "soy.sena”, y correo personal, el que le hubiese llegado un correo por el drea de certificacion, bajo el asunto “solicitud de doc proceso de certifi
académica”, en el que le solicitan los documentos necesarios de certificacion. Validado lo anterior, favor proceda a dar respuesta a este correo informando alguna de las siguientes opciones:

-Confirmar que ya dio respuestay envio los soportes completos, favor adjuntar el pantallazo.
-Informar el que no habia dado respuesta, por lo cual procedit a responder enviando los documentos completos, favor adjuntar el pantallazo

-Informar el que no ha podido dar respuesta, y explicar el motivo, para poder orientarla(lo), y colaborarle, seguin mi alcance desde el rol de instructora, o elevar la novedad ante la coordinacion
académica, o ante el area de certificacion, para la validacion de acciones de contingencia, con el fin que se pueda superar satisfactoriamente el pendiente, y pueda lograr pasar
al estado “Certificado”.

Mucho Animo.... Esta a tan solo un paso, para lograr cumplir con los requisitos de certificacion y pasar a estado “Certificado”, por lo cual quedo muy atenta a su respuesta, para poder colaborarle
segln mi alcance, o elevar ante los referentes indicados.

Cordialmente.
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Respetada Aprendiz Viviana
De acuerdo a correo gue antecede, en el que Coordinadora Académica, remite soportes pendientes validados por las tres partes intervinientes, amablemente me permito informar:
Para la continuidad de los pasos para la certificacion, el cual es un proceso que corresponde unicamente al drea de "admini: — certificacion del centro de formacién”, favor tener en

cuenta:
= Estar atenta(o) al correo del area de "administracion educativa-certificacién”, en el que le notifican del proceso a seguir, los documentos necesarios para certificacion, y el link de

acceso a formularioc GOOGLE, el cual debe y subir los req de
= Los documentos necesarios para certificacion son:

1_PDF Formatos F-023 debidamente diligenciados y firmados.

Nota este soporte es el que adjunto la Coordinadora Académica, en el correo que antecede.
2_Certificado APE (Agencia Publica de Empleo), vigencia 1 a 2 meses.

(Nota existen tutoriales sobre descargar el certificado, por ejemplo: hilps://www.facebook.com/walch/?v=580427217924213

3_Carta de la empresa terminacién de etapa productiva, es decir “Constancia o certificacion” que contenga:

Nota este soporte es el aue adiunto la Coordinadora Académica. en el correo aue antecede.
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RE: Alta Importancia: Novedad Estado “POR CERTIFICAR". Aprendiz VIVIANA MARCELA VEGA MUNOZ @ publica
NOLa esle Soporie es el que aqjunto Lla Coorainaaora Academica, en el cofreo que anteceae. .
4_Solo para los tecnélogos los resultados de las pruebas TYT, o Certificado de asistencia a la aplicacion de esta.
5_PDF con la evidencia de la destruccion del carne del aprendiz, donde se pueda evidenciar la foto, numero de documento y nombres completos del mismo, por lo anterior se sugiere que la I

destruccion, sea un corte vertical y otro horizontal con las tijeras, es decir hacer un corte en “cruz”. (Nota en el caso que la modalidad de formacion fue virtual, y no se le genero carne del
aprendiz, adjunte una carta en PDF, en el cual da constancia el que no se generd carne durante el proceso de formacion virtual.); (Nota en el caso de perdida, adjunte una carta en PDF, en el cual da
constancia de |la perdida del carne y lo firma tal como firma en la cedula).

6_Pantallazos que evidencien la Actualizacién de datos en la plataforma Sena Sofia Plus.
Nota este paso es MUY importante, por lo cual se recomienda realizar al momento de recibir este correo.

Para garantizar los Pantallazos que evidencien la actualizacion de datos en la plataforma Sena Sofia plus, se adjunta documento orientador de cémo hacer el proceso de actualizacion y los

pantallazos evidencia que debe tomar.

« Ante cualquier inquietud que tenga, o que el link no le hubiese llegado para subir los soportes, o requerimiento sobre su proceso de certificacion, los datos de contacto a donde debe
dirigirse son:
Email: certificacion9403@sena.edu.co (Sclicitud de Documentos)
certificados cfths@sena.edu.co (Solicitud de Certificaciones)
0 en su defecto personalmente:
Centro de Formacion de Talento Humano en Salud. Cra. 6 No. 45 -52 Bogota. Coordinacién Administracién Educativa, con la colaboradora Laura Alarcon o colaborador Aldemar
Montafio.




