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Las funcionalidades de
la Oficina Virtual se
integran en el
aplicativo SOFIA Plus

SENA
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Temas a tratar

-

Mapa Formacion Virtual en SOFIA Plus.

Procesos rol Integrador.

Procesos rol Instructor.

Procesos rol Gestion Diseno Curricular.

+ Procesos rol Promocion y Relaciones

Corporativas.

+ Procesos rol Asesor de Red.

+ Procesos rol Coordinador de Formacié_%'w*
/\V

-

-
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Mapa Formacion
Virtual en SOFIA Plus



Matriculados Programas

Técnicos y
Restricciones Tecndlogo
S e = - — =
{ Disefio Curricular FV | Bolsas I
I - I Inscritos / Restricciones -
rden restrictivo .
I Familia Prucba de Nivel Bolsa Nacional "
Virtual o Bilingtiismo 1 ., \ e
| l \ I Planeacion F.V .
I I * Prioridades <«— |
Programa Programa = | i Ficha Crear Ficha e — "
| l T l T I Nacional de Centro Bolsa Corporativa .
I I Personali*dr Centros Asignar Inst. a Ficha °
Semilla Semilla i
| I Sallidugas Inscritos / Preinscribir
[ gy S — e 7/ > de 1 Restricciones 224
Empresas archivo
% Matricula
Certificacion Digital Ejecucion de la Formacion Fecha de
s Inicio Ficha de
' Ficha de N\ e Ficha de Centro ) Centro
Centro -------------------------------
T S : ——
Validacién de requisitos : Asignar RA - :
certificacidon — CF. : Correo Electrénico
L Evalvarduicios. ..o veen.at
Firmar digitalmente los I_N_oygd_age_zs ___________ :
Certificados 1 Seguimiento a Instructores 1
\_ Y, Wesccoooosooaaaaas 1/
' Actividades realizadas especialmente por GIF.
. . . . Conceptos:
Actividades realizadas especialmente por Integradores. S
O P P g RA: Resultados de Aprendizaje
‘ Actividades realizadas especialmente por Instructores. CF: Centro de Formacion ’

Inst: Instructor hl A
Actividades realizadas especialmente por Equipo desarrollador de semilla. SE v

‘ Actividades realizadas especialmente por Equipo nacional de seguimiento. A
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-~ Procesos rol Integrador

Consultar Planeacion de la Formacion

Inscritos a

Oferta -
Atender Nacional Gestionar Inscripcion

Solicitudes de Bolsas y
Empresas Prioridades

Planeacion de la Formacion

Ejecucion de la

Formacion Levantar Crear Fichas
Novedades de Centro

Asignar
Instructor a Planeacion de la Formacid

Fichas de Cen. @
sSENA

AR RSEAS NS NS IR e
i
ST A RAT 4 e Gl 0

Gestion de Ambientes




Procesos rol Integrador

+ Reenviar links de conformacion.

+ Registrar usuarios nuevos

+ Descargar disenos. curriculares
programas de Formacion Virtual.

+ Correos Electronicos

+ Seguimiento y acompanamiento
a Instructores.

+ Preinscribir por archivo.

+ Reportes.

@
SENA

TN
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Procesos rol Integrador

A tener en

Cuenta

www.sena.edu.co

Cancelamiento de fichas de
centro.

Tiempo para levantamiento de
novedades.

Novedades: Cancelamiento e
Historial.

Priorizacion en bolsa de centroy
bolsa corporativa.

Registro de Preinscripcion por

archivo. sE’hlA

TN
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- Procesos rol Instructor

SSCISEIRAN Fjecucion de la Formacion
evaluar ruta

de
aprendizaje

Gestion de Ambientes Ejecucion de la Formacion

Consultar Correo

horario de electronico
instructor

Crear
Novedades a
aprendices
Ejecucion de la Formacion

AN Dy R . A N ;‘-




Procesos rol Instructor

+ Descargar disenos curriculares
programas de Formacion Virtual.

+ Consultar seguimiento y
acompanamiento.

+ Crear rutas de aprendizaje.

@
SENA

TN
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Procesos rol Instructor

A tener en

Cuenta

www.sena.edu.co

Los juicios evaluativos solo se
podran evaluar por segunda vez
cuando el Coordinador de
Formacion lo apruebe.

Solo se podran cambiar juicios Ssi
la ficha esta en ejecucion.

Los aprendices reciben correos
de confirmacion cuando no se
aprueba un resultado.

Se certificaran aprendices, no
fichas. sE.NA

TN
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Procesos rol Gestion Diseno Curricular

Gestion + Encargado de asignar Vigencia y
Diseno Dedicacion de Instructores

Curricular

www.sena.edu.co | - - - Declase mundial



Procesos rol Prom. y Rel. Corporativas
vy Asesor de Red

+ Encargado de Registrar las
Solicitudes de empresas para
Programas de Formacion Virtual

Prom. y Rel.

Corporativas

+ Encargado de Aprobar las
Solicitudes de empresas
asignadas al Centro

Asesor de

Red

SENA

TN
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- Procesos rol Coordinador de
Formacion

Ejecucion de la Formacion Crear
novedades de
Condiciona-
miento

Aprobar
Certificacion

Certificacion




Procesos rol Coordinador de
Formacion

+ El Aprendiz debe tener todos sus
juicios evaluativos (competencias y
resultados) aprobados.

+ Una vez evaluados y aprobados todos
sus juicios evaluativos, el sistema

Complemen' cambia el estado del Aprendiz de “EN

taria Virtual FORMACION” a “POR CERTIFICAR”.

+ Cuando el Aprendiz se encuentre en
estado “POR CERTIFICAR”, el
Coordinador de Formacion puede
certificarlo y continuar con el progso
de certificacion digital. SENA

AN

Certificacion
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Proceso de Certificacion

El sistema e
i Certifica a los
cambia el )

. . Aprendices de
Competencias registro 3 la ficha que se
y Resultados académico del Coord. g

) . encuentran
Aprobados Aprendiz en Formacion “POR

estado “POR
CERTIFICAR”

CERTIFICAR”

A través del
sistema de Firma
Digital DSIGNER

Se publican los
certificados
firmados en la

Genera y estampa
firma digital en los
archivos PDF de

erzline los Aprendices e o3
www.certificados. Cer'lcoificados Certificados
sena.edu.co Digitalmente
Descargar el
certificado PDF ‘
.. L
desde la pagina =
web: ‘ ’
www.certificados. PDF SENA

sena.edu.co 7 v
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http://certificados.sena.edu.co/
http://certificados.sena.edu.co/
http://certificados.sena.edu.co/
http://certificados.sena.edu.co/

Icar Apre
OFIA PLUS 1 de

Certificar Formacion Complementaria
A

Consulta del de Regi
' del Aprendiz
Administrar firmss
Fo? (v ias del A di

Vslidsr requisitos de certificacion
— Consultar informes
Configurar citacion

B Ceiificar Formacion Complementaria |
o ; Complei

Eventos de Divulgacion Tecnologica m

| Consultar Cestificados de participacion del
Aprendiz

Certificar Formacion Complementaria Virtual

Niamero de Fichas pendientes por certificar: 2

Namero de Aprendices pendientes por certificar: 3

Fichas de Caracterizacion

Codigo Ficha Nombre Programa Instructor No. Aprendices por certificar Acc
52722 TRABAJO EN EQUIPO EN EL NIVEL ADMINISTRATIVO COMPLEMENTARIA VIRTUAL JUAN TORO 1 @ o
52801 PROGRAMA VIRTUAL COMPLEMENTARIA VIRTUAL Javier_28 Ramirez Montoya_28 2 ® o

Pagina 1 de 1




~ Certificar Aprendices
SOFIAPLUS 2 de 4

Certificar Formacion Complementaria

Consulta del NG de Registro Académi Numero de Fichas pendientes por certificar: 2

del Aprendiz

Administrar firmss Namero de Aprendices pendientes por certificar: 3
c c ias del Aprendi

Validar requisitos de certificacion
Consultar informes Fchas de Caracterizacion

Configursr citacion

igo Ficha Nombre Programa Tipo de Programa Instructor No. Aprendices por certificar Acciones
52722 TRABAJIO EN EQUIPO EN EL NIVEL ADMINISTRATIVO COMPLEMENTARIA VIRTUAL JUAN TORO 1 (D &
52801 PROGRAMA VIRTUAL COMPLEMENTARIA VIRTUAL Javier_28 Ramirez Mantoys_28 2 (D (/]
Paginaldel
Informacion Detallada de la Ficha
Codigo Ficha: 52801
Nombre Programa: PROGRAMA VIRTUAL
C Certifi de icipacion del Tipo de Programa: COMPLEMENTARIA VIRTUAL
Aprendiz Instructor: Javier_28 Ramirez Montoya_28
No. Aprendices por certificar: 2
Listado de Aprendices para Certificar
Registro o
Aeadniico o Nombre del Aprendiz  Generar Documento
® S16145 cc 20074814270 ALEJANDRA CANARIA | Seleccionar = =
CARMEN JAIMES ; =
@ 516151 ec 60267200 e ahe | seleccionar =)
Pagina 1 de 1
Certificar Aprendices
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Certificar Aprendices
SOFIA PLUS 3 de 4

Sefior Coordinador, recuerde que usted esta certificando que el aprendiz cumplid con las actividades de aprendizaje requeridas para la aprobacion
de las competencias. Usted es responsable de verificar los datos del aprendizy los requisitos para poder certificarlo.




-
ar Aprendice

A PLUS 4 de

" | Certificar Formacion Complementana Virtual
— Certificar Formacion Complementaria

~ Consulta del NG de Registro Académi Namero de Fichas pendientes por certificar: 2
del Aprendiz
" Administrar firmas Niimero de Aprendices pendientes por certificar: 2
. el Ao

— Validar requisitos de certificacion

Consultar informes Fichas de Caracterizacion

~ Gorifigursridiacion Cédigo Ficha Nombre Programa Tipo de
52722 TRABAJO EN EQUIPO EN EL NIVEL ADMINISTRATIVO COMPLEMENTARIA VIRTUAL JUAN TORO 1 ® @
52801  PROGRAMA VIRTUAL COMPLEMENTARIA VIRTUAL Javier_28 Ramirez Montoya_28 1 ® @
Pagina 1 de 1

Se ha certificado un (1) Aprendiz satisfactoriamente.&




Alarmas para tener en cuenta antes de
certificar Aprendices en SOFIA PLUS

ROSA OLIVA LOAYZA

5 r' 2 Coordinador Formacién -
pPlus LN Centificacidon v
- Nt .
WD % Q
Complementaris
o Acsdémico Numero de Fichas pendientes por certificar: 2

Numero de Aprendices pendientes por certificar: 2

Consultar cias del Aprendiz

Validar requisitos de certificacion

Consultar informes

Configurar citacién

PN

: iAlertal, Esta Ficha tiene Aprendices por Certificar con Fecha de Finalizacién de
Formacion inferior a 5 dias de la fecha inicio de |a Ficha.

R e A S A et AL

sultar Certificados de participacion del

V fa\

Wi sanaodate Mensaje de alerta informativa por Ficha D bl bl




Procesos rol Integrador

A tener en

Cuenta

www.sena.edu.co

Los juicios evaluativos solo se
podran evaluar por segunda vez
cuando el Coordinador de
Formacion lo apruebe.

Solo se podran cambiar juicios Ssi
la ficha esta en ejecucion.

Los aprendices reciben correos
de confirmacion cuando no se
aprueba un resultado.

Se certificaran aprendices, no
fichas. sE.NA

TN
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Proxima Video
Conferencia



Proximas Video Conferencias

+ 13 de diciembre de 2012:

Presentacion SOFIA Plus y Grupo de
nnovacion de la formacion enfocada a todos
os actores de Formacion Virtual
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