
                                                                                                

1 
 

 

DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL  

EQUIPO SOFIA PLUS 

 

BOLETÍN No 8                                            12 de Abril de 2012 

 
 

 

 

El presente boletín numero 8 mediante el cual se  describen los cambios y el paso a 
paso en la herramienta de gestión académico administrativa SENA, denominada 
SOFIA Plus, los cuales están habilitados a partir del 13 de abril de 2012. 
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1. NUEVO ROL “ASESOR DE RED” 

 
Se crea un nuevo rol denominado “Asesor de red” encargado de: 
 

 Planeación de la formación  
 
 

 
 
 

 
 
 

 Diseño curricular 
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2. DISEÑO CURRICULAR CON IGUAL DENOMINACIÓN 

 
Durante la creación del diseño curricular el sistema validará que no existan diseños 
curriculares con el mismo nombre o denominación. 
 
El sistema permitirá crear un diseño con el mismo código y nombre cuando sea 
necesario crear una nueva versión de un programa. 
 
Tenga en cuenta que esta modificación aplica para todos los diseños curriculares 
(titulado, complementario, a la medida y no a la medida). 
 
Una vez el sistema identifica duplicidad en el nombre, aparecerá la siguiente 
notificación:  
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3. DISEÑO CURRICULAR EN ESTADO SUSPENDIDO 

 
Cuando un programa de formación  esté en estado  “Elaboración” o “Pendiente de 
Aprobación” por un periodo superior a 60 días, el sistema lo pasará automáticamente a 
estado “Suspendido”. 
 
Si desea modificar este estado suspendido del programa de formación, mediante el rol 
“Diseño y desarrollo dirección general” podrá “Quitar suspendido” y el sistema 
automáticamente lo dejará en estado  “En elaboración”.  
 
Modulo: Diseño  Curricular 
Rol: Diseño y Desarrollo Direccion General 
Actividad: Quitar Suspendido 
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4. NO SE PUEDE CREAR UNA SOLICITUD PARA OFERTA CERRADA 

DEL SENA PARA EL SENA 

 

El sistema no permitirá crear solicitudes de formación para empresa SENA. 

 

En la siguiente imagen se visualiza la notificación del sistema cuando se hace una 

solicitud de empresa con el nombre del SENA. 
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5. GESTION DISEÑOS CURRICULARES 

 

A continuación se describe el nuevo proceso para diseño curricular: 

 

 

 

5.1. PROGRAMAS TITULADO NO A LA MEDIDA 

 

Una vez el equipo de diseño curricular identifica una necesidad de la creación de un 

nuevo programa de Formacion deberá seguir los siguientes pasos: 

 CREAR DISEÑO CURRICULAR 

Modulo: Diseño  Curricular 
Rol: Equipo Diseño Curricular 
Actividad: Creación y Modificación del Programa 
 

 

 

En analisis En elaboración

Pendiente de 

aprobacion Aprobado En ejecucion Activo Inactivo Suspendido

Titulado no a la 

medida
Equipo de diseño 

curricular

GESTOR DE RED

ASESOR DE RED

Equipo de diseño 

curricular* (Modifica)

Equipo de diseño 

curricular*

GESTOR DE RED

ASESOR DE RED

DISEÑO Y 

DESARROLLO 

DE DIRECCIÓN 

GENERAL 

SISTEMA 

(Nueva 

Versión)

DISEÑO Y 

DESARROLLO DE 

DIRECCIÓN 

GENERAL 

SUBDIRECTOR 

DE CENTRO

SISTEMA

DISEÑO Y 

DESARROLLO DIR. 

GENERAL (En 

elaboración)

Complementario 

no a la medida
Equipo de diseño 

curricular

GESTOR DE RED

Equipo de diseño 

curricular* (Modifica)

Equipo de diseño 

curricular* GESTOR DE RED ASESOR DE RED

SISTEMA 

(Nueva 

Versión) ASESOR DE RED

SISTEMA

DISEÑO Y 

DESARROLLO DIR. 

GENERAL (En 

elaboración)

Titulado a la 

medida
Equipo de diseño 

curricular

GESTIÓN DE 

DESARROLLO 

CURRICULAR

Equipo de diseño 

curricular* (Modifica)

Equipo de diseño 

curricular*

GESTIÓN DE 

DESARROLLO 

CURRICULAR

GESTOR DE RED

ASESOR DE RED

SISTEMA 

(Nueva 

Versión)

GESTIÓN DE 

DESARROLLO 

CURRICULAR

SISTEMA

DISEÑO Y 

DESARROLLO DIR. 

GENERAL (En 

elaboración)

Complementario 

a la medida

Equipo de diseño 

curricular

GESTIÓN DE 

DESARROLLO 

CURRICULAR

Equipo de diseño 

curricular *(Modifica)

Equipo de diseño 

curricular*

GESTIÓN DE 

DESARROLLO 

CURRICULAR

GESTOR DE RED

ASESOR DE RED

SISTEMA 

(Nueva 

Versión)

GESTIÓN DE 

DESARROLLO 

CURRICULAR

SISTEMA

DISEÑO Y 

DESARROLLO DIR. 

GENERAL (En 

elaboración)
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El Rol de Equipo Diseño curricular deberá diligenciar los campos de datos básicos del 

programa hasta las ocupaciones y posteriormente Guardar el diseño. 
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 EN ANALISIS 

Este diseño pasará al estado “En Análisis” para su verificación por parte del Asesor  o 

Gestor de la Red. 

Modulo: Diseño  Curricular 
Rol: Asesor de Red o Gestor de Red 
Actividad: Consultar programa 
 

El asesor de Red deberá consultar directamente en Sofia Plus las diferentes 

solicitudes de creación de programas. 

Para realizar una búsqueda óptima de programa, el sistema permitirá buscar el 

programa por diferentes filtros: Tipo de programa, línea tecnologica, red tecnológica 

etc. 

 

 

Una vez el Asesor o Gestor de la Red ha realizado la búsqueda y seleccionado el 

programa, el sistema mostrará la información básica del programa, si el gestor o 

asesor encuentra viable realizar este diseño procederá a aprobar la elaboración y 

asignar el equipo de diseño de curricular que será encargado de la terminación del 

programa. 

 

 

Para continuar con el proceso el funcionario deberá: 
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Aprobar Análisis  

Seleccionando la opción Aprobar Análisis el Diseño pasará al estado “En Elaboración”.  

 
 

Asignar Equipo de Diseño 

Posterior de Aprobar el Análisis el Asesor o Gestor de Red debe asignar el equipo de 

Diseño Curricular. 

 
 

Las personas que se asignen para ser parte del equipo responsable de la terminación 
del diseño deben tener asignado el rol de Equipo de diseño, de lo contrario si no tienen 
el Rol deben solicitar la asignación al administrador del Centro. 
 
NOTA: La asignación o retiro de personas del equipo de diseño estará habilitada 
siempre y cuando el programa se encuentre en los estados “En análisis”, “En 
elaboración” o “Pendiente de aprobación”. 
 
Una vez que se adiciona una persona al equipo de diseño de ese programa se le 
notificara vía correo electrónico que fue asignado para continuar con  la elaboración de 
dicho diseño. 
 

 EN ELABORACION  

 

Una vez se ha aprobado el análisis y asignado el equipo de diseño, este programa 

pasa a estado “En Elaboración”, para continuar y finalizar el diseño curricular en el 

aplicativo. 
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Modulo: Diseño  Curricular 
Rol: Equipo Diseño Curricular 
Actividad: Consultar programa 
 

El Equipo de diseño Curricular deberá ingresar al Aplicativo Sofia Plus y consultar el 

diseño en la opción Administración de programas y realizar la búsqueda de acuerdo a 

la notificación vía correo del  asignado. 

 

 
 

Luego de seleccionado el Programa el funcionario podrá modificar toda la Información 

del diseño básica, con la excepción  del tipo de programa y si es a la medida o no. 

 

Nota: el usuario tendrá la opción de ir guardando los cambios efectuados en el diseño. 

 

El funcionario responsable tendrá habilitada la opción de asociar las competencias, 

realizar el Histórico del diseño, comentarios y enviarlo para su aprobación. 

 

Asociación de Competencias  
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Dentro la opción de asociar las competencias se realiza la búsqueda y se crean los 

resultados de aprendizaje. 

 

 

 

Guardar y enviar el diseño 

 

Una vez terminado el diseño el funcionario guarda y envía el programa de Formacion 

para su aprobación por parte del Rol Gestor o Asesor de Red. 

 

 

APROBACION DEL DISEÑO 

Para aprobar el diseño se ingresará con los siguientes datos: 
 
Modulo: Diseño  Curricular 
Rol: Asesor o Gestor de Red 
Actividad: Aprobación del Diseño 
 

Posterior de consultar el programa el Rol asesor o Gestor de Red podrá Aprobar el 

Diseño o asignar un nuevo integrante del equipo Diseño curricular para su terminación 

antes de ser aprobado. 
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El usuario ingresa a la opción Consulta de programas y aprueba el diseño 

 

El sistema muestra el siguiente aviso: 

  

 

ACTIVAR DISEÑO  

 

Una vez el programa es aprobado por parte del Rol asesor o Gestor de Red, Diseño y 

Desarrollo Direccion General puede activar el programa para que pase al Estado “En 

Ejecución” para que pueda ser utilizado por el Centro de Formacion  
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El sistema mostrará el siguiente comentario: 

 

 

 

 

5.2. PROGRAMAS COMPLEMENTARIOS NO A LA MEDIDA 

 
El diseño curricular complementario no a la medida debe ser realizado como se indica 
a continuación: 
 

CREAR DISEÑO CURRICULAR 

Modulo: Diseño  Curricular 
Rol: Equipo de Diseño Curricular  
Actividad: Creación y Modificación del Programa 
 
El equipo de diseño debe crear el programa de formación ingresando los datos 
básicos del mismo. 
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Una vez llenados los datos básicos el usuario procederá a guardar el diseño 
 

 EN ANALISIS 

 

Este diseño pasará al estado “En Análisis” para su verificación por parte del  Gestor de 

la Red. 

 

 APROBAR EL ANÁLISIS. 

 

El Gestor de red tecnológica debe aprobar el análisis y asignar los responsables para 
continuar con la creación del diseño curricular. 

 

 
 
Una vez el Gestor de red  ha aprobado el diseño procederá a asignar los 
responsables, éstos deben continuar con la creación del programa de formación desde 
el Rol Equipo de Diseño Curricular.   
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Las personas que se asignen para ser parte del equipo responsable de la terminación 
del diseño deben tener asignado el rol de Equipo de diseño, de lo contrario si no tienen 
el Rol deben solicitar la asignación al administrador del Centro. 
 
NOTA: La asignación o retiro de personas del equipo de diseño estará habilitada 
siempre y cuando el programa se encuentre en los estados “En análisis”, “En 
elaboración” o “Pendiente de aprobación”. 
 
Una vez que se adiciona una persona al equipo de diseño de ese programa se le 
notificara vía correo electrónico que fue asignado para continuar con  la elaboración de 
dicho diseño. 
 

 EN ELABORACION  

 
Una vez se ha aprobado el análisis y asignado el equipo de diseño, este programa 
pasa a estado “En Elaboración”, para continuar y finalizar el diseño curricular en el 
aplicativo. 
 
Modulo: Diseño  Curricular 
Rol: Equipo Diseño Curricular 
Actividad: Consultar programa 
 
El Equipo de diseño Curricular deberá ingresar al Aplicativo Sofia Plus y consultar el 
diseño en la opción Administración de programas y realizar la búsqueda de acuerdo a 
la notificación vía correo del  asignado. 
 
El sistema habilitará la opción de asignar las competencias, histórico y comentarios. 
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Asociación de Competencias 
 
El funcionario responsable procederá a la asignación de las competencia y los 
resultados de aprendizaje. 
 

 
 
Posterior de llenar la información del diseño guarda y envía el diseño para la 
aprobación del programa. 
 

 
 
APROBAR DISEÑO 
 
Posterior de consultar el programa el Rol  Gestor de Red podrá Aprobar el Diseño o 

asignar un nuevo integrante del equipo Diseño curricular para su terminación antes de 

ser aprobado. 
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ACTIVAR DISEÑO 
 
Una vez el programa es aprobado por parte del Rol  Gestor de Red, el asesor de Red  

puede activar el programa para que pase al Estado “En Ejecución” para que pueda ser 

utilizado por el Centro de Formacion  

 

 

 
 
En caso de ser necesario  el diseño puede ser inactivado por el Asesor de red. 
 
 
 

5.3. PROGRAMAS TITULADOS Y COMPLEMENTARIOS A LA MEDIDA  

 
SOFIA Plus no permitirá la creación de programas de formación  a la medida sin 

previa solicitud de la Empresa solicitante. 

Durante la creación del diseño curricular se deshabilita la selección del tipo de 

programa trayendo seleccionado por defecto “A la medida”. 

 
La creación de un diseño curricular a la medida tanto titulado como complementario 
debe ser realizada como se indica a continuación: 
 
La empresa realiza la solicitud de un programa a un centro de formación (por el rol 

Promoción y relaciones corporativas  o Empresa) el rol Asesor de red gestionará estas 

solicitudes, evaluando su pertinencia y definiendo si debe crearse un programa o 

escoger uno ya existente. 

 

Para la creación de los programas titulados y complementarios a la medida el proceso 

es el siguiente: 
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El funcionario ingresa con el Rol Asesor de Red al modulo de planeación y selecciona 

la opción Gestionar solicitudes de programa 

 

 

Para consultar la solicitud se escoge un rango de  fechas de la  radicación por parte 

del Rol Promoción y Relaciones Corporativas o Empresa y realiza la búsqueda de la 

solicitud. 

 

Una vez  identificada la solicitud   el Asesor  seleccionar la opción “Aprobar Solicitud” 

 

 

 

Cuando el Asesor selecciona esta opción el sistema mostrará la siguiente información: 
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Programa existente 

 

Si el asesor de red selecciona la opción “Programa existente” debe seleccionar el 

programa y finaliza la respuesta a la solicitud “Continuar”. 

 

 
 

Posteriormente el  Coordinador Académico con el Rol Gestión desarrollo curricular 

podrá responder la solicitud de la empresa e iniciar con  la planeación del programa. 

 

 

 

No Aprobado 

 

Luego de revisada la solicitud el asesor de red evaluará la pertinencia del programa y 

si considera que no es viable selecciona la opción no aprobado. 
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Nuevo Diseño 

 

Si el Asesor de Red selecciona la opción  “Nuevo diseño” esta solicitud quedará 

habilitada para desarrollar el diseño mediante el Rol  Equipo de Diseño curricular del 

Centro de Formacion. 

 

 

 

CONSULTAR PROGRAMAS A ELABORAR O ACTUALIZAR 

 

El Rol Equipo de diseño curricular debe seleccionar la opción “Consultar programas a 

elaborar o actualizar” para consultar las solicitudes de aprobación. 

 

Modulo: Diseño  Curricular 
Rol: Equipo Diseño Curricular 
Actividad: Consultar programas a elaborar o actualizar 
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CREAR DISEÑO  

 

El Rol Equipo de diseño curricular debe revisar las solicitudes realizadas por las 

empresas mostradas en la sección “Aprobación de solicitudes” y hacer clic en el botón 

“Continuar”. 

 

 

 

El sistema re direccionará al formulario de creación del programa donde debe ingresar 

los datos básicos del nuevo diseño. 
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APROBAR DISEÑO 

Cuando se crean programas de formación a la medida (complementario o titulado) su 
aprobación estará a cargo del rol Gestión de desarrollo curricular. 
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ACTIVAR PROGRAMA 

 

Una vez aprobado el programa de formación por el rol Gestión de desarrollo curricular 

el programa de formación será activado por el Asesor de red. 

 

Una vez aprobado el programa de formación su estado pasará a Ejecución. 

 

 

 

 

6. SUGERENCIAS DE LA RED TIENE NUEVO CAMPO  

 

Para los roles Asesor de red y Gestor de red se adicionó un campo denominado 

“Ambiente mínimo” y contiene las siguientes opciones: 

Centro 

Aula móvil 

Alianza y convenio 

Movilidad de aprendices 

Otros 

 

Al momento de enviar la sugerencia del programa el funcionario debe garantizar que el 

centro cuenta con un ambiente mínimo definido para impartir la Formacion. 
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7. CONSULTA DE FICHAS ASOCIADAS A LOS GESTORES DE 

PROYECTOS 

  

Con el rol Gestión desarrollo curricular se puede consultar las fichas que tiene 

asignada cada gestor de proyecto de un centro determinado. 

Para poder realizar esta consulta se ingresa al sistema  con el rol Gestión desarrollo 

curricular al modulo Gestión de Ambientes, luego hace clic en la carpeta Instructores 

en la opción “Consultar fichas asociadas a los gestores de proyecto” y allí podrá 

consultar el funcionario del centro de formación.  
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El sistema mostrará todas las fichas asociadas al Gestor de proyecto. 

 

 

8. REGISTRAR PROGRAMAS ASOCIADOS A LA RESPUESTA PARA 

LA FORMACION COMPLEMENTARIA NO A LA MEDIDA  

 

El proceso de creación de fichas complementarias No a la medida en el sistema 

cambió, debemos tener en cuenta lo siguiente: 

 

El rol Asesor o Gestor de Red realiza en el aplicativo la sugerencia del programa 

complementario en la opción “Registrar programas asociados a la respuesta”. 

 

 
 

 
 

El Asesor o Gestor de Red escoge el programa de formación No a la medida, el centro 

de formación, la  fecha de inicio/final, jornada, cupo sugerido y al final  guarda la 

información. 

Posterior a la sugerencia realizada por el Asesor o Gestor de la red  el Coordinador 

académico con el rol Gestión desarrollo curricular en el modulo de Planeación de la 

Formacion realiza la búsqueda del programa complementario No a la medida, en el 

menú de Formacion Complementaria hace clic en la opción consultar programas 

sugeridos por la red.  
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Identificada la sugerencia procede a crear la ficha de caracterización en la opción 

consultar o crear fichas. 
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Recuerde que la creación de la ficha se debe realizar dentro del rango de fechas 

establecidas por el Gestor o asesor de red pero el centro una vez este creando la ficha 

puede modificar estas fechas de acuerdo a la necesidad. 

 

Una vez creada la ficha el proceso sigue igual como se conoce. 

 

9. REGISTRO DE USUARIOS EN SOFIA PLUS 

 

Cuando una persona se inscriba por primera vez en el aplicativo Sofia Plus al 

momento de registrar el Género escogerá la opción de: 

 

Masculino 

Femenino 

 

Anteriormente el registro se hacia seleccionando M o F. 
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