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Manual de cambio de tipo de documento de identidad — Mddulo
empresas

Con el objetivo de facilitar a las empresas el cambio de tipo de documento de identidad de los
aprendices contratados, en el Sistema de Gestidn Virtual de Aprendices SGVA desarrollaron la
funcionalidad desde el médulo de empresas.

Para acceder a ella deben ingresar al SGVA e iniciar sesion.

https://caprendizaje.sena.edu.co/sgva/SGVA Diseno/pag/login.aspx
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https://caprendizaje.sena.edu.co/sgva/SGVA_Diseno/pag/login.aspx
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En el mend lateral izquierdo deben dar clic en el botédn Reportes y estado de cuenta.
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Luego dar clic en Reporte de contratos.
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REPORTE VOL RIOS POR ANO

Sefior empresario. Por esta opeion usted podré generar el reporte de voluntaries por afio.
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En el formulario pueden buscar el aprendiz ya sea por el estado actual del contrato o por el
numero de documento de identidad
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En la columna de la izquierda encontrara el botén Cambio tipo documento. Al pulsar el botén el
SGVA le mostrara una ventana emergente con las opciones de tipo de documento de identidad.
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- Cambio de tipo de documento de identidad
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Seleccionan el nuevo tipo de documento de identidad y el SGVA procesara la informacidn y hara la
modificacion correspondiente. Una vez finalizado el SGVA le entregard un mensaje con el
resultado de la operacién
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Mensaje

Educacion| tituciones de fan

- + Tipo de documento actualizado correctamente. Los
archivos al Ministerio de Salud se enviaran los dias 28 de
diciembre de 2022, 4, 11 y 18 de enero de 2023

o

T Nombre
del Tipo Entidad
aprendiz aprendiz Discapacidad capacitadora

Y la tabla de resultados se actualizard indicando el nuevo tipo de documento de identidad

Estado del contrato TODOS LOS CONTRATOS M

Documento del aprendiz 1100100200

Cantidad de contratos por tipo de aprendiz
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tipo PRUEBA SENA GESTION PRODUCTIVA

documento ADMINISTRATIVA

Si la combinacién de nuevo tipo y nimero de documento de identidad ya existe en SGVA, el
aplicativo no podra hacer la actualizacidn y le notificara en el mensaje de respuesta.
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