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Paso 2. Envio de documentacion Con el niumero de solicitud generado en E-SIGA, el
instructor debera remitir al correo de Administracion Educativa (yarodriguezlo@sena.edu.co)
la siguiente documentacion en un unico archive PDF: Copias de los documentos de identidad

Formato de tratamiento de datos Formato de tratamiento de datos para menor de edad

Liliana B... Sandfa P...

(cuando aplique) Informacion del tipo de programa en caso de ser una ficha de algun
programa especial. La documentacion debe corresponder al total de aspirantes relacionados

en el Excel y encontrarse completa, legible y vigente. Fdward

Paso 3. Creacion de ficha Una vez verificada la documentacion y si esta se encuentra
completa, correcta y legible, se procedera con la creacion de la respectiva ficha.

Paso 4. Cierre de solicitud Administracién Educativa realizara el cargue y cierre de la
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Paso 4. Cierre de solicitud Administracion Educativa realizara el cargue y cierre de la
solicitud en E-SIGA, adjuntando el reporte de inscritos y el reporte de matricutlados en

ficha. Igualmente, se informaran las novedades presentadas, an caso de existir,

Paso 5. Seguimiento por parte del instructor Elinstructor debera realizar seguimiento a su
solicitud en E-SIGA, verificar los reportes y las posible

proceder

Paso 6. Calificacion finalUnavezf g F
maximo de ocho (8) dias habiles pa ; 5 : i
de los aprendices matriculados IARROBADO / NO APROBADO).

Paso 7. Elinstructor debera enviar el reporte de juicios de evaluacién de la ficha al correo
varodriguezio@sena.edu.co, esto como soporte para corroborar los aprendices correctos

para certificacién
Notas importantes:

e Elinstructor debe verificar que los aspirantes se
registrados en el aplicativo SOFIA Plus.

e D

el programa de formacion solicitado se encuentre en estado “En ejecucion”,
las restricciones del programa en el diseno curricular antes de solicitar el curso en E-
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