Registrar docentes | SIIA &> SIA

Sistema Integrado de
\/ Informacién de Acreditacién

Esta guia ofrece instrucciones esenciales para registrar a educadores en el sistema
SIIA, garantizando un proceso fluido y preciso. Destaca pasos cruciales, como la
verificacion de los requisitos de documentacién y la actualizacién de la informacion
del educador, que son vitales para un registro exitoso. Siguiendo esta guia, los
usuarios pueden navegar eficientemente por el sistema, evitar errores comunes y
completar sus solicitudes de acreditacion con confianza.

1 Para realizar el registro de docentes dentro del sistema, ir a la seccién
Facilitadores

@ SuA

@ Panel principal

® Informacién A Tener En Cuenta

B Solici
En este espacio podrds encontrar y administrar los facilitadores creados anteriormente, asi como crear nuevos. @
[ @  Ingrese solola informacidn del equipe de facilitadores que desarrollaré los cursos. Este debe ser de (E] It Anexe los soportes de estudios y de experi

£ Perfil Organizacion

® Ayuda

Facilitadores
Listado de facllicadores () LN

e®p
adihn

No hay facilitadores registrados actualmente

[ I Registrar primer facilitador ]
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https://acreditacion.unidadsolidaria.gov.co/

2  Darclic sobre el signo de pregunta azul (?)

® |nformacién A Tener En Cuenta

En este espacio podras encontrar y administrar los facilitadores creados anteriormente, asi como crear nu .9

~
o Ingrese sole la informacién del equipo de facilitadores que desarrollara los cursos. Este debe ser de . Anexe los soportes de estudios y de exp

Facilitadores
Listado de facilitadores 3

«®
'T 1)

Mo hay facilitaderes registrados actualmente

[ + Registrar primer facilitador j

3 Esto desplegara una informacién bastante importante para que tenga en cuenta
al momento de registrar cada docente, de esto depende su correcto
diligenciamiento.

#® |nformacién Importante Para Registrar Docentes

[ Documentos requeridos por cada docente

minimos

Hoja de vida (§J)

Titulo de técnico, tecndlogo o profesional o

Certificados que acrediten experiencia en actividades formativas, capacitacién, como docente, facilitador, capacitador o instructor, en minimo

tres procesos formativos

Certificados que acrediten haber recibido capacitacion en economia solidaria por minimo m °

/\ Importante:

Recuerde que, si no cumple con los requisitos (documentos, certificados, horas), el facilitador no serd valido, para dar continuidad con el tramite en caso de que solo
registre tres (3) docentes.

Su organizacién podrd visualizar el estado del docente si es valido o no, si no o es, deberd subsanar las observaciones realizadas
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Para crear un primer docente, puede dar clic sobre Nuevo Facilitador o
Registrar primer facilitador

o

Il

® Informacién A Tener En Cuenta

ados anteriormente, asi como crear nuevos. @

En este espacio | nistrar los facilitadores crea

' ‘ @  Ingrese solo La informacién del equipo de facilitadores que desarrollara los cursos. Este debe ser de . Anexe los soportes de estudios y de experiencia solicitados. l

Facilitadores
Listado de facilit S Nuevo facilitador

podrés encontrar y admi

+ Registral primer facilitador

5 Debe diligenciar cada uno de los campos solicitados (*)

Crear Facilitador

Diligenciz los datos basicos del ()

. Nimero de cédula o NUIP * Primer nombre *

Segundo nombre Primer apellido *

Profesion

Segundo apellido

(© Horas de capacitacién
-

/ Crear facilitador < Cancelar
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6  Una vez diligenciados los campos, debe dar clic en Crear Facilitador

Crear Facilitador

Solicitud:
[ Selictudes Diligencia los datos basicos del

¢: Facilitadores

Numero de cédula o NUIP = Primer nombre *
AL Perfil Organizacién
1231231 Camilo

Ayuda
® A Documento de identificacidn oficial

Segundo nombre Primer apellido
Rios

Segundo apellido Profesion *
Desarrollador Web

(© Horas de capacitacion *

Minimo requerido: 60 horas

o

7  Siel docente fue creado con éxito saldré el siguiente mensaje

v

Se creo docente!

Informacion de docente guardada exitosamente.
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8  Unavezcreado el docente, dar clic sobre Ver / Adjuntar

o

® Informacién A Tener En Cuenta

facilitadores creados anteriormente, asi como crear nuevos. @

En este espacio podras e

. \ @  Ingrese solola informacidn del equipo de facilitadores que desarrollars los cursos. Este debe ser de (EREICISTIIEEY. Anexe los soportes de estudios y de experiencia solicitados. ]

Facilitadores
stado itad! S Nuev ilitador

Foto Nombre N° cédula Profesion Estado Acciones

e Camilo Rios 1231231 € Desarrollador Web [ Pendiente ] ‘ o

Mostrando 1 facilitadores « n 23| »

o

© 2025 Unidad Administrativa Especial Organizaciones Solidarias Sistema Integrado de Informacién de Acreditacion =1

En este espacio podemos actualizar el docente, asi como eliminarlo dando clic en
Eliminar Facilitador

9

A Facilitador: Camilo Rios

Estado: il Euninar facilitador

@ Informacién importante
) Los campos marcados con * son requeridos.
> Los archivos deben estar en formato PDF [minudscula).

> Tamafio méximo por archivo: 1

&, Datos Basicos [ Documentos # Archivos Adjuntos

Primer Nombre * Segundo Nombre
Camilo

Primer Apellido * Segundo Apellido
Rios

Nimero de Cédula * Profesion *
1231231 Desarrollador Web

Horas de Capacitacidn *
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10 Esta accidon nos solicitara confirmacion

& Facilitador: Camilo Rios ¢Esta seguro de eliminar el facilitador?
Estado; Por favor, confirmar la eliminacién del facilitador. Esta accién no se
puede revertir, se eliminaran todes los datoes registrados del facilitador

incluyendo los documentos cargados para él

@ Informacién importante

> Los campos marcados con * son requeridos. No borrer faciifEREREE

3i, estoy sequro, confirmo la eliminaciéne”

> Los archivos deben estar en formato PDF (mints

> Tamafio méximo por archivo: 10 ME .

A Datos Bésicos [ Documentos # Archivos Adjuntos

Primer Nombre * Segundo Nombre

Camilo

Primer Apellido * Segundo Apellido

Rios

Numero de Cédula * Profesion *

1231231 Desarrollador Web

Horas de Capacitacion *

11  Enla pestafia Datos Basicos, podra actualizar la informacion basica del docente

A, Facilitador: Camilo Rios

@ Informacién importante
> Los campos marcados con * son requeridos.
> Los archivos deben estar en formato PDF (mindscula).

> Tamafio maximo por archivo: 10 MB

asicos [ Documentos B Archivos Adjuntos

Primer Nombre * Segundo Nombre

Camile

Primer Apellido * Segundo Apellido

Rios
MNumero de Cédula * Profesién *
1231231 Desarrollador Web

Horas de Capacitacion *
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12

os Basicos

Jombre *

iilo

ipellido *

de Cédula *

1231

e Capacitacion *

Una vez cambie los datos basicos del docente, debe dar clic en Actualizar datos

basicos

[ Documentos B Archivos Adjuntos

Segundo Nombre

Segundo Apellido

Profesién *

Desarrollador Web

| —

X Cerr 1@ Enviar a evaluacién

13

En la pestafia Documentos podra cargar todos los documentos necesarios por
docente, es importante que tenga en cuenta la cantidad de documentos por

docente.

A, Facilitador: Camilo Rios

[ @ Etiminar
\.

@ Informacién importante
> Los campos marcados con * son requeridos.
) Los archivos deben estar en formato PDF (mindscula).
> Tamafic maximo per archivo: 10 MB .

& Datos Basicos @s # Archivos Adjuntos

Primer Nombre *

Camilo

Primer Apellido *

Rios

Nuimero de Cédula *

1231231

Horas de Capacitacién *
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Segundo Nombre

Segundo Apellido

Profesién *

Desarrollador Web



14  Debe cargar todos los documentos requeridos y en orden.

Q) inTormacion importante

> Los campos marcados con * son requeridos.
> Los archivos deben estar en formato PDF [mindscula).

> Tamafio maximo por archive: 10 MEB .

& Datos Bisicos [ Documentos B Archivos Adjuntos
[# Hoja de vida * ¥y Titulo Profesional *
Solo adjuntar la hoja de vida sin soporte alguno. . Solo adjuntar el diploma ¢ acta de grado.
Bust
® Certificados de experiencia (3) * (3 Certificados de economia solidaria *
Solo adjuntar certificados como conferensista, docente, tallerista, instructor, entre otros. Evitar relacionar Solo adjuntar certificados de economia solidaria, verificando las horas.

como asesor, cargos directivos, etc E

(Horas que tiene el certificado?: *

& Cargar archi

15 Recuerde que para cargar los certificados de experiencia (3) debe cargar los 3 al
tiempo

Faltan archivos!

1/3 Debes cargar 3 archivos para continuar
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16  Debe buscar los 3 archivos y dar clic en Cargar archivos

Solo adjuntar la hoja de vida sin soporte alguno Solo adjuntar el diploma & acta de grado

pruebas.pdf pruebas.pdf I

@ Cargar archivo
€ Certificados de experiencia (3) * 3 Certificados de economia solidaria *
Solo adjuntar certificados como conferensista, docente, tallerista, instructor, entre otros. Evitar relacionar Solo adjuntar certificados de economia solidaria, verificando Las horas.
como asesor, cargos directivos, etc
pruebas.pdf
pruebas.pdf
¢Horas que tiene el certificado?: *
bas.pdf Buscar
pruebas.pd USC 100
pruebas.pdf

I'd

17 Unavez cargado cada archivo, saldr4 el siguiente mensaje.

v

Se cargo archivo!

Se cargaron correctamente Los archivos
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18 Podra comprobar la cantidad de archivos cargados, desde la pestafia Archivos
Adjuntos

[ LU LaIlPUs Mariduus Wil SuN FeqUEnuaos.

> Los archivos deben estar en formato POF (mindscula).

> Tamafio méximo por archivo: 10

&, Datos Bésicos [ Documentos B Archivis

2 Hoja de vida * ™ Titulo Profesional *
Solo adjuntar La hoja de vida sin soporte alguno. Solo adjuntar el diploma 6 acta de grado.
pruebas.pdf pruebas.pdf -
® Certificados de experiencia (3) * [3 Certificados de economia solidaria *
Solo adjuntar c o conferensista, docente, tallerista, instructor, entre otros. Evitar relacionar Solo adjuntar certific: de economfa solidaria, verificando las horas
como asesor, cargos directivos, etc.
pruebas.pdf Buscar

pruebas.pdf

¢Horas que tiene el certificado?: *
if B
pruebas.pd 100

pruebas.pdf

@ Cargar archivo

19 Una vez verificados los datos y archivos cargados por el docente, debe dar clic en
Enviar a Evaluacion

TTeT

Ninguna

Certificado de economia solidaria @®Ver [l Eliminar
Ninguna

Certificade de experiencia ®Ver [l Eliminar
Ninguna

Certificado de experiencia @ Ver T Etminar
Ninguna

Certificado de experiencia Ver [l Eliminar

X Cerrar & viar a evaluacion
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20 Debe realizar lo mismo para al menos tres (3) docentes, una vez registre
correctamente los docentes y su documentacién, podra continuar con la solicitud,
dando clic en Solicitudes en la barra lateral.

Si no esta realizando el proceso de acreditacién y solo quiere actualizar datos de
docente o que sea evaluado un docente nuevo para la organizacién, No debe
seguir los demas pasos.

@ localhost/siia/o

&) SUA =

fay Panel principal
® Informacién A Tener En Cuenta

Golicitudes
ste espacio podrés encontrar y administrar los facilitadores creados anteriormente, asf como crear nuevos. @

Facilitadores

o Ingrese solo la informacién del equipo de facilitadores que desarrollara los cursos. Este debe ser de Anexe los soportes de estudios y de exp

& Perfil Organizacién

® Ayuda
Facilitadores )
Foto Nombre N° cédula Profesién Estado

0 Camilo Rios 1231231 @ Desarrollador Web
0 Nuevo Rios 1231231 & Ninguna

n Camilo Facilitaro 1231231 € Desarrollador Web

b 00

21 Una vez en el médulo de solicitudes, puede dar clic en Continuar en la solicitud
en Proceso o Renovacién

® |nformacién A Tener En Cuenta

cio podras encontrar las solicitudes creadas anteriormente o podras crea

Solicitudes
solicitudes ] Agregar nueva solicitud

1D Creacion Estado Acciones
Y
20250516112337Dcd 2025-05-16 11:23:37 En Proceso Continuar+ | Eliminar @] Detalle
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22 Si solo le hacia falta el formulario 5. Facilitadores, recibira la siguiente alerta 'y

podra finalizar la solicitud.

v

Solicitud diligenciadal!

Solicitud: 20250516112337Ded cuenta con Los formularios diligenciados.

Por favor de clic en Finaliza Proceso para enviar la solicitud a la Unidad Solidaria.
Graciasl

23  Parafinalizar la solicitud de clic en Finalizar Proceso

Proceso de Diligenciamiento A

1 2 3 4 5
Informacién Documentacién Jornadas de Programa Equipo de
General Legal Actualizacion organizaciones Facilitadores

Datos De La Solicitud [[ETEEr I tere e

6

Medalidades Final

“DHISTORIAL DE OBSERVACIONES

o Los campos en los formularios marcados con * son requeridos en la solicitud.

Estado de la organizacién En Proceso

Tipe de Solicitud Acreditacién Primera vez

Motivo de Solicitud Programa organizaciones y redes SEAS.
Modalidad de Solicitud Presencial, Virtual, A Distancia, Hibrida
Estado anterior En Proceso

50
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24 Ahoraclic en SI, TERMINAR PROCESO

B8 Finalizar Proceso de Acreditacién

¢(Desea finalizar el proceso?
Confirmacién de envio de solicitud

Siya adjuntd todos los documentos e informacién necesaria para La solicitud, haga clic en "Si, terminar" y espere a las
observaciones si existen por parte del evaluador.

Antes de finalizar, verifique:

B Todos los formularios estan completos

@ Los documentos requeridos estdn adjuntos

2% |ainformacion de facilitadores esta completa

{ANAR PROCESO

Especial Organizaciones Solidarias Sistema Integrado de Informacidn

25 Debe confirmar el envio de la solicitud a la Unidad

Finalizar solicitud

;Realmente desea enviar solicitud a la unidad solidaria?

Made with Scribe - https://scribehow.com

13



26

Una vez enviada la solicitud le saldra el siguiente mensaje

Solicitud enviadal

Buen dia, FUNDACION DE PRUEBAS

La Unidad Solidaria le informa que su sclicitud de acreditacion ha sido recibida.

En este momento no puede visualizarla en el aplicative SIIA hasta que se realice la verificacion de requisitos, por parte de profesional evaluador de la Unidad Solidaria.

27

Recibira correo electronico donde se informaré el profesional designado para la evaluacion de su solicitud.

De ser necesario, el evaluador le devolvers Lz solicitud con las observaciones pertinentes, dentro de los siguientes cinco (5) dias habiles.

Datos de recepcién:

Fecha de envio solicitud: 2025-05-16 11:05:59.
Fecha de creacion de solicitud: 2025-05-16 11:23:37.
Numero ID de la solicitud: 20250516112337Dcd

iMuchas Gracias!

Y sera dirigido al resumen de la solicitud, solo resta esperar a que su solicitud sea
evaluada.

@SIIA

Panel principal

a

Solicitudes

Facilitadores

]

Perfil Organizacién

@

Ayuda

B Observaciones De La Solicitud

A continuacién se describen las dadas por el evaluador en el SIIA. Encontrard una serie de tablas donde estan registradas las observaciones por cada formulario.

De clic en (aladEITZIgMIT 0L para corregir los datos registrados en el SlIA.

Resumen de la Solicitud

Modalidad de La solicitud:
Presencial, Virtual, A Distancia, Hibrida

Fecha creacion:
2025-05-16 11:23:37

ID de la solicitud:
Estado de la organizacion: Nimero de revisiones:
[}

Fecha de la tltima revision:

Fecha finalizacién:
2025-05-16 11:59:57

Tipo de solicitud:

Acreditacién Primera vez i
Asignada al evaluador:

Motivo de La solicitud: SIN ASIGNAR

Programa organizaciones y redes SEAS,
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