MANUAL DE SOLICITUDES DE PROGRAMA DESDE EMPLEO

La imagen se muestra el proceso que se lleva a cabo en Sofia PLUS y el Servicio Nacional de

empleo.

En la plataforma del Servicio Nacional de Empleo (SNE) los usuarios se registran con el fin de
poner a disposicion del SENA u otras organizaciones su hoja de vida. Si los asesores de
empleo observan que las personas registradas en el SNE necesitan una capacitacién en un
curso especifico, ellos deben hacer una solicitud de un programa de formacion al SENA, es

En Sofia Plus se llevan a cabo procesos de formacion, es decir Gestion de programas de
formacién que maneja el SENA, por ello su nombre Sistema Optimizado de Formacién Integral
para el Aprendizaje Activo.

Cuando el SNE necesita un programa para llevar a cabo formacién a las personas registradas
en su portal se debe realizar un proceso, que se describe a continuacion.
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PASOS PREVIOS

1. Registrarse en el aplicativo.
1.1.Ingrese a la direccién principal de Sofia PLUS www.senasofiaplus.edu.co , el sistema
muestra la pagina principal como se muestra en la imagen, dentro de la pantalla

principal existe un panel que dice - ¢AUn no estd registrado?, haga clic en el botén
Registrese que esta dentro del mendu.

¢ Qué quiere estudiar? ¢Usted esta registrado?
Tipo de identificacidn
{ Cédula de Ciudadania R

Numero de identificacidn

¢En donde? TODOELPAIS - Contrasefia:

£0MWidd su clave? Haga clic agui
Bilsqgueda avanzada

¢AUn no esta registrado? : —
SOFIA Plus JAlN no esta registrado?

\J

1.2.El sistema muestra un formulario para ingresar el tipo y nimero de identificacién.
Digite los datos y presione el botén Continuar Registro.

Inicio del proceso de Registro de Nuevo Usuario

Ingrese su Tipo de Identificacion y su nimero de documento de identidad, luego de clic en el botén Continuar Registro.

Tipo de Identificacion * | Cedula de Ciudadania El

Documento de Identidad *

1.3.El sistema muestra un formulario para realizar el registro de los datos bdsicos de la

persona que se esta registrando. Presione el botédn Guardar cuando los campos hayan
sido diligenciados.
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Recuerde tener a la mano su documento de identidad.

*
Los campos marcados con  son campos obligatorios
. i .. *
Tipo de Identificacién
_ *

Documento de Identidad

B 3 = *
Fecha de Expedicidn del Documento (Dia/Mes/Afo)

*

Nombres

*
Primer Apellido
Segundo Apellido

*
Fecha de Nacimiento (Dia/Mes/ARo)
s . *
Correo Electrénico
. .. . *
Confirmacidn Correo Electrdnico

£
Estrato

| Cedula de Ciudadania El

§1DDQDD

l:IEjemplo 30/11/2008
| |

| |

l:IEjemplo 30/11/2008
| |
| |

| Seleccionar [+
. .. . . *
Confirmacidn Mdmero Documento Identidad | |
- . B
Geénero | Seleccionar [+
Lugar de Residencia
i
Pais [coLomBia [=]
* -
Departamento | Seleccionar El
Municipio | Seleccionar []
. * -
Teléfono | |(Ingrese Solo NOmeros)

Datos del Contacto (Familiar o Acudiente mayor de edad)

*
MNombres v Apellidos | |

E 3
Teléfono | |(Ingre5e Solo Ndmeros)

Contrasena con la cual ingresara al sistema (Minimo 6 ndmeros)

*
Contrasena con la cual ingresara al sistema (Minimo & nimeros) | Solo Numeros (Ejemplo: 1234586)

E 3
Confirmacidn de contrasefia

Imagen de control

k3
Ingrese los nimeros que vea en la imagen siguiente

1.4.Solicitar que al usuario que se registra en el aplicativo descrito en el paso 1.1. se le
asigne el rol de promociones y relaciones corporativas.

1.4.1. Comuniquese con el Administrador de centro, envie un mensaje a la siguiente

direccidén de correo electrénico pvela@sena.edu.co , con la informacién acerca

del tipo de vinculacién, regional y centro de formacidon al cual pertenece,
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responsabilidad funcional, nimero y tipo de documento de identificacion,

1.5.Registrar la sede del SNE que requiere el proceso.

solicitando que el rol de promociones y relaciones corporativas le sea asignado.

1.5.1. Ingrese al sistema a través del panel que dice - iUsted estd registrado?, e

ingrese los datos de ingreso, es decir tipo y numero de identificacién vy

contrasefa. Presione el botdn ingresar.

¢ Qué quiere estudiar?

Eiemplo: Cocina, Contabilidac

JEn donde? TODOELPAIS -

Bisgueda avanzada

¢Usted esta registrado?
Tipo de identificacidn
Cédula de Ciudadania A
Numero de identificacion:
10234567

Contrasefia:
seee

__Limpiar |
£0lvidd su clave? Haga clic agui

JAUn no esta registrado?

Estamos en proceso de Seleccion
Consulte la siguiente tabla para que conozca qué dia debe presentar su prueba y entre qué horas estara
habilitada para realizarla:
Si.el liltimo digito de su Debe presentar su prueba de Seleccion | Su prueba la debe realizar entre
nimero de documento ol e
es:
1 Martes 9 de Marzo 2010 6:00 a.m. hasta las 11:59 p.m.
1 Martes 9 de Marzo 2010 6:00 a.m. hasta las 11:59 p.m.
2 Miércoles 10 de Marzo 2010 6:00 a.m. hasta las 11:59 p.m.
3 Miércoles 10 de Marzo 2010 6:00 a.m. hasta las 11:59 p.m.
4 Miércoles 10 de Marzo 2010 6:00 am. hastalas 11:59 pm.
5 Jueves 11 de Marzo 2010 6:00 am. hastalas 11:59 pm.
6 Jueves 11 de Marzo 2010 6:00 am. hastalas 11:59 pm.
7 Jueves 11 de Marzo 2010 6:00 a.m. hasta las 11:59 p.m.
8 Viernes 12 de Marzo 2010 6:00 a.m. hasta las 11:59 p.m.
9 Viernes 12 de Marzo 2010 6:00 a.m. hasta las 11:59 p.m.
Descargar guia basica proceso de Seleccidn

1.5.2.

Seleccione el rol de Promociones y Relaciones corporativas, ingrese al paquete

funcional de Registro y a la opcién Crear nueva empresa. Asi realizara la creacién

de la sede del SNE la cual requiere el programa de formacion.

| USUARIO EJEMPLO 4
x. Promecdn y Rel ;fl_ =5

Registro

Crear nueva empresa
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1.5.3. El sistema muestra un formulario para registrar el NIT de la sede del SNE,
seleccione el botén Continuar Registro.

Inicio del proceso de Registro de Nuevo Usuario

Ingrese su Tipo de Identificacion y su nimero de documento de identidad, luego de clic en el boton Continuar Registro.

Tipo de Identificacion * |NIT Empresa EI
Documenta de Identidad * |899999034 |

Sucursal de la Empresa |SNE Bogota |

Nota: Se recomienda que se coloque el NIT del SENA y en la sucursal coloquen las siglas del

servicio nacional de empleo seguido de la sede, ejemplo, Nit: 899999034 — Sucursal: SNE
Bogota.

1.5.4. El sistema muestra un formulario para diligenciar los datos basicos de la sede del
SNE, llene los datos solicitados y a continuacidn presione el botdn Siguiente.

Datos Basicos

Tipo de Identificacidn * [NIT Empresa =
Datos Generales
Teléfono Fijo de la Empresa® l:l

Nombre o Razdn Social de la Empresa* Extensidn Teléfono Fijo

Namero de Identificacion de la Empresa*

Fax de la Empresa

Sigla de la Empresa i o

Teléfono Mdvil de la Empresa
Sucursal de la Empresa

Direccion de la Empresa® l:l
Fecha de Conformacidn de la Empresa (Dia/Mes/Afio)* l:lm
Naturaleza de la Empresa® | Seleccionar [=]
Nimero de Empleados® l:l
) Zona I
MNombre del Representante Legal® l:l
MNombre del Contacto de la Empresa® l:l EETTE I
ERneiE l:l Apartado Aéreo de la Empresa
Confirmacidn Correo Electrénico™ l:l
Confirmacién Ndmero Documento Identidad™® l:l

Sitio Web de la Empresa

1.5.5. El sistema muestra un formulario para continuar con la descripcion de la sede
SNE, nuevamente ingrese los datos solicitados y selecciona el botén Guardar.
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Faso Dos de Dos
Ingresar Actividad Econdomica

Tipo de Empresa™ | Seleccionar [=]

Descripcion Tipo de Empresa

Seleccionar [=]

Sector Economico de la Empreza*

Gremic de la Empresa® | Seleccionar [=]

Clasificacion CIIU (Clasificacion Internacional Industnal Uniforme CIIU)

Seccidn CIIU* | Seleccionar [=]
Divisién CIIU*
Grupo CIIU*
cIu* | Seleccionar [»|

Ingrese los nimeros gue vea en la imagen siguiente®

[ Guardar | Anterior |

1.6.Asociar sede del SNE al perfil creado anteriormente.
Una vez creada la sede SNE es necesario asociarla al usuario con el rol de promociones
y relaciones corporativas, para poder realizar las solicitudes de programa de la sede
SNE en cuestion.
1.6.1. Ingrese al sistema con el Rol de Promociones y relaciones corporativas, al
paquete de Planeacién de la formacion y a la opcidn Asignar empresas a mi
cuenta.
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O ANDRA

T

onsolidado de Necesidades

Consultar Consolidado Nacional de Necesidades de
Empresas y Aspirantes

| Asignar Empresas a Mi Cuenta
Registrar Solicitudes de Empresas

Seguimiento a Solicitudes de Empresas

1.6.2. El sistema muestra un formulario para consultar la sede SNE creada para
realizar la asociacién. En el campo donde dice empresa, seleccione el icono de
la lupa y consulte la sede SNE. Presione el botdn Asociar, si el proceso se
realiza correctamente en la parte inferior (Empresas asociadas al funcionario)

se debe mostrar la sede SNE asociada.

Asignar Empresas a Usuario de Relaciones Corporativas

Empresa® ISR Asociar |

| Funcionario

Razon Social ucursal  Contacto Telefono
EMBRESA EMPRESA 45545123 5]

1.7.Tener claro cual sera el centro que desea que le gestione la solicitud al programa de
formacion.

PROCESO GENERAL

2. Registrar solicitudes de programa de formacion para empleo.
2.1. Ingrese con el rol de Promociones y Relaciones Corporativas, al paquete de
Planeacién de la formacion a la opcion Registrar Solicitudes de Empresas.
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(—- onsolgaco ecesigages

Consultar Consolidado Nacionsl de Necesidades de

Seguimiento a Solicitudes de Empresas

L=

2.2.El sistema muestra un formulario para realizar la solicitud. Ingrese los datos requeridos
para realizar la solicitud y seleccione el botén enviar. En el campo empresa consulte la
sede SNV creada, desde la cual desea hacer la solicitud.

Datos de |la Solicitud

Empresa® D ?5
Tipo de Servicio™ FORMACION

Departamento™ | Seleccionar EI
Municipio® | Seleccionar [+ ]

Deszcripcion del Servicio Reguerido®

Jornada™® ISeI&cciDnar :
Ndmero de Personas a Formar® I:I

Centro de Formacion® J:l »

3. Gestion de solicitudes

La gestiéon de solicitudes la realiza el usuario que tiene el rol de Gestion de desarrollo
curricular del centro de formacion al cual usted asignd la solicitud. Sugerimos que
internamente se maneje la comunicacioén para llevar a cabo mas rdpidamente los procesos.

3.1. Ingrese con el rol de Gestidn de desarrollo curricular al paquete de planeacion de la
formacidn a la opcidn Gestionar solicitudes de programa.
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f Formacion Titulada

Consultar Programas Sugeridos por |a Red

Personalizar Estructura de Respuesta

3.2.El sistema muestra un formulario para consultar las solicitudes, ingrese los datos
solicitados para realizar la consulta y presione el botén Buscar. El sistema muestra una
lista de solicitudes segun el filtro de busqueda ingresado. En la parte final de cada
solicitud mostrada aparece un icono con una lupa, haga clic en este icono para aprobar
la solicitud que pertenece al SNE. El sistema muestra la opcién de aprobacion,
seleccione Programa existente, consulte el programa que desea para responder a la
solicitud realizada por el SNE y presione el botdn continuar.

Consultar Solicitudes de Programa

Tipo de solicitud [emPrESA  [=]

Fecha inicic de radicacion (dd/MM/yyyy) * oy [P
Fecha fin d radicacién (dd/MM/yyyy) * o300 (90
Estado [Todas &

| Buscar |

Solicitudes de Empresa

Descripcion Departamento Municipio
EMPRESA SALUD BOGOTA D.C. BOGOTA 20 DIURMNA Por Revisar (&}
Pagina 1 de 1

Aprobacion de Solicitudes

Descripcion SALUD
Opcisn de aprobacién™ Programa existente =
e Ay

3.3.Para responder la solicitud ingrese de nuevo con el rol de gestion de desarrollo
curricular, al paquete de planeacién de la formacidén, ingrese a la opcion Consultar
consolidado de necesidades de empresas.
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Planeacion de la Formacion

Empresas

Personalizar Estructura de Respuests
\ Publicar Fichas de Caracterizacion

3.4.El sistema muestra un formulario de busqueda de las solicitudes, y muestra una lista
de ellas.

Fecha inicio de radicacién (dd/MM/yyyy) *

01/03/2010 Y
Fecha fin de radicacion (dd/MM/yyyy) * 09/03/2010 ﬂb
Estado Todas :
Codigo Solicitud Empresa Departamento Municipio Descripcion de las necesidades Estado de |a Solicitud Codigo Ficha Opciones
6287 EMPRESA BOGOTA D.C. BOGOTA SALUD Programa Existents Qe

3.5.Seleccione el icono de la flecha ubicado en la columna de opciones para responder la
solicitud realizada por el SNE. El sistema muestra un formulario para establecer la
fecha, hora y cupo prevista para la formacién y dar un lapso de tiempo de respuesta

por parte de la persona que realizé la solicitud del programa. Ingrese los datos
solicitados y a continuacidn presione el botdon confirmar.
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Confirmar Atencion de Solicitud

Programa de Formacidn REALIZACION DE LOS PROCEDIMIENTOS EM ANALISIS DE AGUAS
Tipo de Programa Complementaria

Titulo a Obtener REALIZACION DE LOS PROCEDIMIENTOS EM ANALISIS DE AGUAS
Fecha Inicio® E r

Fecha Fin* E ?‘f

Jornada® IUE:UU -17:59 :

Cupo® 2

Direccidn del lugar donde se va a realizar la Formacian®

Tiempo Limite de Respuesta (Dias)*

Horano Solicitado
Lunes Martes Migrcoles Jueves viernes Hora Inicio Hora Fin

Sabado Hora Inicio @ Hora Fin @

Confirmar Cancelar

4. Aceptacion de la solicitud por parte del encargado de realizarla.
En este proceso usted debe confirmar si la respuesta de la solicitud expedida por parte del
centro se ajusta a sus necesidades, de ser afirmativo se acepta o se niega la respuesta.

4.1.Ingrese con el rol de Promociones y relaciones corporativas, al paquete de planeacion
de la formacién y a la opcién de Seguimiento a solicitudes de empresas.

YSPARIO LAWNO.
o

X 7

DRADE

onsolidado de Necesidades

Consultar Consolidado Nacional de Necesidades de
Empresas y Aspirantes

Asignar Empresas a Mi Cuenta

Registrar Solicitudes de Empresas

TEEDY

4.2.Diligencie los datos solicitados para consultar las solicitudes y presione el botén
Buscar. El sistema muestra una lista de las solicitudes, seleccione el icono del lapiz que
se encuentra en la columna de opciones para aceptar o rechazar la solicitud.
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Consultar Estado de Solicitudes

Fecha inicio de radicacién (dd/MM/ 01/03/2010 EJ
Fecha fin de radicacién (dd/MM/ ) (09/03/2010 E]
Estado de la solicitud ITDdas :
5287 SALUD Aprobada Sena
6266 PRUEBA Atendida

4.3. El sistema muestra una ventana emergente para aceptar o rechazar la respuesta dada
por el centro a la solicitud de formacidn que realizo el asesor de Promociones y
relaciones corporativas encargado de la sede SNE, presione aceptar.

Consultar Estade de Solicitudes

Confirmar Solicitud Servicio
Desea aprobar la solicitud?

FPara cerrar esta ventana presione la tecla Esc.

En adelante el centro de formacidn se encargara de crear la ficha y los demds pasos
necesarios para la publicacidon. Tenga en cuenta que una vez publicada la oferta, usted puede
gestionar con sus aspirantes para que se inscriban a la aplicacién como se hizo al comienzo
del presente manual. Una vez registrados en el sistema los aspirantes podran aplicar al
programa, para ello necesitan un cédigo que es el mismo cédigo que identifica a la solicitud
que usted realizé.

A continuacidn se describe el proceso para realizar la inscripcion.

5. Consultar programa para realizar la inscripcion.
5.1.Si desea aplicar a un programa usted debe estar registrado en el sistema e ingresar con
su numero de documento y contrasefia.
5.2.El ingresa al sistema con el rol de usuario, al paquete funcional Inscripcién y a la opcidn
Consultar programas ofrecidos por el SENA.
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_ USUARIO EJEMPLO
e

A

~___USUARIO EJEMPLO

AL AT TS

AL 7000

IS,
bt s

onsultar P ogramas de rormacion

Consultar Programas Ofrecidos por el SENA

5.3.El sistema muestra un formulario de busqueda para consultar los programas a los
cuales le gustaria aplicar. Como el tipo de programa que vamos a consultar es
realizado por solicitud del SNE entonces ingrese a la opcion Busqueda avanzada.

¢ Qué quiere estudiar? ¢Usted esta registrado?
Tipo de identificacion

:Cédula de Ciudadania ~
| Numero de identificacion:

Eiemplo: Cocina, Contabilidad

En donde? TODO EL PAIS - Contrasefia:

m ' e Lim : iar

£0MWidd su clave? Haga clic agui

Blisqueda avanzada

SOFIA Plus / \ JAUN no esta registrado?

L usqueda avanzada

5.4. El sistema muestra un formulario para realizar la busqueda del programa. El ultimo
filtro es para consultar por cddigo de solicitud. Digite el cddigo de la solicitud y
presione el botdn Buscar.
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éQué desea estudiar? Ejemplo: Cocina, Enfermeria, etc.

[ ]
SENA
JAK (En dénde? | ToDO EL PAIS [=l

SERVICIO NACIONAL

DE APRENDIZAJE @ oferta Regular © Otras Ofertas @ Todas las Ofertas
Para facilitar la bisqueda de un Programa de Formacion puede diligenciar al de los sigui C v luego dar clic en el botén Buscar.
Municipio o m
Programa de Formacidn o I =l r
Mivel de Programa o ISeIaccwonar E|
Linea Tecnolégica ° ISeIaccmnar E|
Regional o |Seleccmnar =]
Centros de Formacion o m
Meodalidad de Formacién 2] Presencial Virtual Desescolarizada Combinada
Cddigo de la Solicitud o

Buscar

-
(**5'3'1.,, Pagina Anterior

Cédigo de |a Solicitud [2]

5.5.El sistema muestra el programa que ha sido creado.

Para inscribirse o ver mas informacion haga clic sobre el nombre del programa

Nombre del Programa uracion Fecha In Lugar de Realizacion

ANALISIS DE ESTRUCTURAS (32383) TECNICO 7 Meses 03/02/2010 TECNOPARQUE I (BOGOTA / BOGOTA D.C.)

5.6.Para realizar la inscripcién debe hacer clic sobre el nombre del programa, el sistema
muestra los detalles.

Detalle del Programa de Formacion

Direccion del Lugar donde se va a realizar la formacion TECNOPARQUE (BOGOTA / BOGOTA D.C.)

Regional

Centro

Nombre del Programa
Descripcion del programa
1d de Ficha Caracterizacion
Linea Tecnoldgica

Red Tecnaoldgica

Cupo Ficha de Caracterizacion
Tipo de Programa
Modalidad de Formacidn
Fecha Inicio de la Formacidn
Fecha Fin de la Formacidn
Inscripciones

Jornada

Horario (Dias y Horas)

Duracién maxima del Programa (Horas)

Titulo a Obtener

T inscrbase L

REGIONAL DISTRITO C.

TECNOPARQUE I

REALIZACION DE LOS PROCEDIMIENTOS EN ANALISIS DE AGUAS
MIGRACION COMPLE

52585

DISENO

DISENO DE JOYAS Y OBIETOS ARTESANALES
2

Complemetaria

Presencial

22/03/2010

30/06/2010

De 16/03/2010 2 16/03/2010
DIURNA ( 06:00 - 17:59 )

LUNES - 06:00 / 17:59
MARTES - 06:00 / 17:59
MIERCOLES - 06:00 / 17:59
JUEVES - 06:00 f 17:59
WVIERNES - 06:00 / 17:59

CURSO ESPECIAL EN REALIZACION DE LOS PROCEDIMIENTOS EN ANALISIS DE AGUAS

ueda

Codigo
10003021

Competencia

REALIZACION DE LOS PROCEDIMIENTOS EN ANALISIS DE AGUAS
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5.7.Presione el botdn Inscribase, el sistema muestrea los detalles de la ficha, seleccione
la casilla que dice “Certifico que cumpli con los requisitos minimos de ingreso al
programa”, a continuacion seleccione la casilla de poblacidn, si usted no pertenece a
ningun tipo de poblacién seleccione ninguno. A continuacién presione el botén
Finalizar inscripcion.

Finalizar Inscripcion

Cddigo de la Ficha 52585
Nombre del Programa de Formacidn REALIZACION DE LOS PROCEDIMIENTOS EN ANALISIS DE AGUAS
Requisitos de ingreso

Recuerde que usted debe estar completamente seguro que éste es el Programa de Formacion de su interés, una vez inscrito el sistema no le permite
cambiarse de programa. El proceso de inscripcion concluira cuando ingrese los siguientes datos y haga clic en el botén Finalizar Inscripcion.

Certifico que cumplo con los requisitos minimos de Ingreso al programa.

Por favor seleccione el tipo de poblacion al cual pertenece

ADOLESCENTE DESVINCULADO DE GRUPOS ARMADOS ORGANIZ

ADOLESCENTE EN CONFLICTO CON LA LEY PENAL
ADOLESCENTE TRABAJADOR

AFROCOLOMBIANOS DESPLAZADOS POR LA VIOLENCIA
AFROCOLOMBIANOS DESPLAZADOS POR LA VIOLENCIA CABEZ
ARTESANOS

DESPLAZADOS DISCAPACITADOS

DESPLAZADOS POR FENOMENOS NATURALES

DESPLAZADOS POR FENGMENOS NATURALES CABEZA DE FAMI

DESPLAZADOS POR LA VIOLENCIA

DESPLAZADOS POR LA VIOLENCIA CABEZA DE FAMILIA
DISCAPACITADO COGNITIVO

DISCAPACITADO COGNITIVO O MENTAL

DISCAPACITADO LIMITACION AUDITIVA O SORDA

DISCAPACITADO LIMITACION FISICA O MOTORA

DISCAPACITADO LIMITACION VISUAL O CIEGA

DISCAPACITADO MENTAL

DISCAPACITADOS

EMPRENDEDORES

INDIGENAS

x

Anterior « 12 Siguiente »

Finalizar Inscripcion

5.8.Una vez realizada la inscripcidn el sistema muestra un mensaje indicando que el proceso
se ha realizado exitosamente.

Finalizar

ripcis

Cddigo de la Ficha
MNombre del Pregrama de Formacién
Requisitos de ingreso

52585

REALIZACION DE LOS PROCEDIMIENTOS EN ANALISIS DE AGUAS

El proceso de inscripcidn ha finalizade, tenga en cuenta el cadige de la ficha. El sistema le enviard un mensaje a su correc electrénico con la fecha y hora de la presentacidn de la prueba de seleccidn si se
reguiere. Le recomendamos consultar en su correo electrénico el Spam y Correc No Deseado.
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