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Objetivo 

Desarrollar el proceso de ingreso de aprendices conforme a los diferentes 

programas de Formación Complementaria en el Centro de la Construcción 

- Regional Valle del Cauca, para contribuir al cumplimiento de las metas 

establecidas al Centro de la Construcción. 

 Gestión realizada 

Apoyar a la coordinación de la formación para realizar los procesos de 

caracterización, programación de instructores; ingreso y matricula de los 

Aprendices de formación complementaria, validando los requisitos 

necesarios de los aspirantes, para así generar y terminar un proceso exitoso. 

 

Acciones / Estrategias implementadas 

✓ Recibir aperturas de los programas de formación complementaria, 

caracterizar y programar las fichas de dichos programas. 

✓ Recibir listados y documentos de los aspirantes para realizar inscripción 

a los diferentes cursos de formación complementaria. 

✓ Generar reportes de inscritos de los diferentes cursos de formación 

complementaria 

✓ Matricula de los aprendices de los diferentes cursos de formación 

complementaria 

✓ Notificación a los instructores de formación complementaria el estado de 

inscripción y matricula de los aprendices de los diferentes cursos.  

✓ Realizar inscripción y matricula especial de aprendices en los diferentes 

cursos de formación complementaria. 



 

3 

 

DO-F-012 V08 

✓ Generar y enviar a los instructores de formación complementaria los 

reportes de inscripción y matricula especial de los cursos de formación 

complementaria. 

✓ Generar reportes a los instructores novedades de los aprendices 

arrojados por la plataforma de Sena Sofia Plus. 

✓ Se propuso a la coordinación de formación complementaria, concretar 

fechas limites a los instructores para apertura de los cursos, para así dar 

una mayor eficacia en el proceso por parte de administración educativa. 

 

Teniendo en cuenta la migración del aplicativo Sena Sofia Plus, y la directriz 
generada desde dirección general, se evidencia que aun se continua con fallas en 
el aplicativo Sena Sofia Plus, el cual afecta en el proceso respectivo del cargue de 
horas de los instructores, los cuales también atrasa el proceso por parte de 
administración educativa. 

Se realizo el proceso también del cargue de horas faltantes del mes de agosto del 
mes de agosto y revisión de meses anteriores, me permito informarles que la 
programación de los siguientes instructores es la siguiente. 

 
 
 

INSTRUCTORA ELIANA MARION HOYOS 

En el mes de septiembre la instructora realizo 3 aperturas de cursos 
complementarios. 

• “APLICACIÓN DE LA ETICA Y HABILIDADES SOCIALES EN EL 
CONTEXTO LABORAR” con una intensidad horaria del curso de 48 horas, 
las cuales faltantes en el mes de setiembre de 16 de horas. con fecha de 
inicio el miércoles 4 de septiembre y fecha fin el día miércoles 20 de 
noviembre, con numero de FICHA: 3104319, con una totalidad de aprendices 
matriculados. 
 

• “LIDERAZGO EFECTIVO” con una intensidad horaria del curso de 48 horas, 
las cuales faltantes en el mes de setiembre de 16 de horas. con fecha de 
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inicio el lunes 2 de septiembre y fecha fin el lunes 25 de noviembre, con 
numero de FICHA: 3104308, con una totalidad de aprendices matriculados. 
 

 

• “LIDERAZGO EFECTIVO” con una intensidad horaria del curso de 48 horas, 
las cuales faltantes en el mes de setiembre de 16 de horas. con fecha de 
inicio el lunes 9 de septiembre y fecha fin el lunes 21 de octubre, con numero 
de FICHA: 3104312, con una totalidad de 18 aprendices matriculados. 
 

 

INSTRUCTOR LUIS ENRIQUE GIRALDO CEPEDA 

En el mes de septiembre el instructor realizo 3 aperturas de cursos 
complementarios. 

 

• “WHATSAPP BUSINESS”, con fecha de inicio el 03 de septiembre 
de 2024 y fecha fin el 27 de septiembre, los martes, miércoles y 
viernes. Con numero de FICHA: 3072383, con una totalidad de 18 
Aprendices matriculados. 
 

•  “EXCEL INTERMEDIO”, con fecha de inicio el día 02 de 
septiembre de 2024 y fecha fin el día 01 de octubre de 2024, los 
lunes y martes. Con numero de FICHA: 3072386, con una totalidad 
de 18 Aprendices matriculados. 

 

• “CIUDADANIA DIGITAL PARA LA PAZ”, con fecha de inicio el 02 
de septiembre de 2024 y fecha fin el día 23 de septiembre de 2024, 
los días jueves. Con numero de FICHA: 3072385, con una 
totalidad de 20 Aprendices matriculados. 
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INSTRUCTOR ALEXANDER MENA GUTIERREZ 

 

En el mes de septiembre el instructor realizo 2 aperturas de cursos 
complementarios, la programación de sus horas en el mes de septiembre fueron las 
siguientes: 

• “CONSTRUCCION DE PAVIMENTO CON PLACA HUELLA PARA VIAS 
TERCIARIAS 7”, con fecha de inicio el 30 de septiembre de 2024 y fecha fin 
el día 15 de octubre de 2024, los lunes, martes, miércoles, en un horario de 
13:00 pm a las 17:00 pm. Con FICHA: 3095336. 
 

• “CONSTRUCCION DE PAVIMENTO CON PLACA HUELLA PARA VIAS 
TERCIARIAS 2”, con fecha de inicio el día 14 de septiembre de 2024 y fecha 
fin el día 18 de octubre de 2024, los días viernes y sábados, en horario de 
13:00 pm a las 18:00 pm. Con FICHA: 3095329. 
 

Ver archivo Excel adjunto. 

 

 

INSTRUCTOR MIGUEL ANGEL LOPEZ QUISCUALTUD. 

En el mes de septiembre el instructor realizo 2 aperturas de cursos 
complementarios. 

La programación de sus horas en el mes de septiembre fueron las siguientes: 

• “CONSTRUCCION DE PAVIMENTO CON PLACA HUELLA PARA VIAS 
TERCIARIAS 2”, con fecha de inicio el día miércoles 12 de junio de 2024 y 
fecha fin el día martes 25 de junio de 2024, los días lunes, martes, miércoles, 
jueves, viernes, sábado, en horario de 17:00 pm a las 21:00 pm. Con numero 
de FICHA: 3095026, con una totalidad de 28aprendices matriculados. 
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• “CONSTRUCCION DE PAVIMENTO CON PLACA HUELLA PARA VIAS 
TERCIARIAS 6”, con fecha fin el día 10 de septiembre de 2024 y fecha fin el 
día 05 de octubre de 204, los días martes, jueves, sábado, en horario de las 
17:00 pm a las 21:00 pm. Con FICHA 3095034. Con una totalidad de 9 
aprendices matriculados. 

 

 

 

INSTRUCTOR ROBERTO ARTURO ESQUVEL CRUZ 

En el mes de septiembre el instructor realizo 3 aperturas de cursos 
complementarios, la programación de sus horas en el mes de septiembre fueron 
las siguientes: 

• “MARKETING DIGITAL”, con fecha de inicio el 24 de septiembre de 2024 
y fecha fin el día 31 de octubre de 2024, los martes y jueves. 
 

• “EVALUACIÓN DE COSTOS Y GASTOS EN PYMES”, con fecha de inicio 
el 23 de septiembre de 2024 y fecha fin el día 7 de octubre de 2024, los 
lunes y miércoles. 
 

 

• EVALUACIÓN DE COSTOS Y GASTOS EN PYMES con fecha de inicio el 
24de septiembre de 2024 y fecha fin el día 8 de octubre de 2024, los martes 
y jueves. 
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INSTRUCTORA ISABEL CRISTINA ZAPATA  
 
 
 

En el mes de septiembre el instructor realizo 6 aperturas de cursos 
complementarios, la programación de sus horas en el mes de septiembre fueron 
las siguientes: 

• “TRABAJADOR ENTRANTE EN ESPACIOS CONFINADOS”, con fecha 
de inicio el 2 de septiembre de 2024 y fecha fin el día 3de septiembre de 
2024, los lunes y martes, con FICHA 3075477 
 

• “TRABAJADOR ENTRANTE EN ESPACIOS CONFINADOS”, con fecha 
de inicio el 4 de septiembre de 2024 y fecha fin el día 5 septiembre de 
2024, los miércoles y jueves. Con FICHA 3075489 
 

• “TRABAJADOR ENTRANTE EN ESPACIOS CONFINADOS”, con fecha 
de inicio el 16 de septiembre de 2024 y fecha fin el día 17 septiembre de 
2024, los lunes y martes. Con FICHA 3079738 
 

• “TRABAJADOR ENTRANTE EN ESPACIOS CONFINADOS”, con fecha 
de inicio el 11 de septiembre de 2024 y fecha fin el día 12 septiembre de 
2024, los miércoles y jueves. Con FICHA 3079791 
 

• “TRABAJADOR ENTRANTE EN ESPACIOS CONFINADOS”, con fecha 
de inicio el 9 de septiembre de 2024 y fecha fin el día 10 septiembre de 
2024, los lunes y martes. Con FICHA 3095473 

 
 
 

• “TRABAJADOR ENTRANTE EN ESPACIOS CONFINADOS”, con fecha 
de inicio el 18 de septiembre de 2024 y fecha fin el día 19 septiembre de 
2024, los miércoles y jueves. Con FICHA 3086946 
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INSTRUCTORA ELIZABEHT FERNANDEZ 

 

En el mes de septiembre la instructora realizo 2 aperturas de cursos 
complementarios, la programación de sus horas en el mes de junio fueron las 
siguientes: 

 

• “COMUNICACION ASERTIVA Y EFECTIVA EN EQUIPOS DE TRABAJO” 
con fecha de inicio el 2 de septiembre de 2024 y fecha fin el día 10 de 
septiembre de 2024, los lunes, martes, miércoles, jueves, viernes. 

 

• “COMUNICACION ASERTIVA Y EFECTIVA EN EQUIPOS DE TRABAJO” 
con fecha de inicio el 11 de septiembre de 2024 y fecha fin el día 20 de 
septiembre de 2024, los lunes, martes, miércoles, jueves, viernes. 
 
 

INSTRUCTORA SANDRA ZEA 

En el mes de septiembre la instructora realizo 2 aperturas de cursos 
complementarios, la programación de sus horas en el mes de junio fueron las 
siguientes: 

 

• “COMUNICACION ASERTIVA Y EFECTIVA EN EQUIPOS DE TRABAJO” 
con fecha de inicio el 30 de septiembre de 2024 y fecha fin el día 8 de 
noviembre de 2024, los lunes y viernes, con FICHA 3106173 
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• APLICACIÓN DE LA ETICA Y HABILIDADES SOCIALES EN EL 
CONTEXTO LABORAL con fecha de inicio el 25 de septiembre de 2024 y 
fecha fin el día 11 de diciembre de 2024, los miércoles. Con FIHCA 
3106205 
 
 
 
INSTRUCTOR CARLOS HUMBERTO VARELA  
 

En el mes de septiembre el instructor realizo 8 aperturas de cursos 
complementarios, la programación de sus horas en el mes de septiembre fueron 
las siguientes: 

• TRABAJADOR ENTRANTE EN ESPACIOS CONFINADOS”, con fecha de 
inicio el 2 de septiembre de 2024 y fecha fin el día 3 de septiembre de 
2024, los lunes y martes, con FICHA 3075937 
 

• TRABAJADOR ENTRANTE EN ESPACIOS CONFINADOS”, con fecha de 
inicio el 4 de septiembre de 2024 y fecha fin el día 5 de septiembre de 
2024, los lunes y martes, con FICHA 3075960 
 

• “TRABAJADOR ENTRANTE EN ESPACIOS CONFINADOS”, con fecha 
de inicio el 9 de septiembre de 2024 y fecha fin el día 10 de septiembre de 
2024, los lunes y martes, con FICHA 3075957 
 

• “TRABAJADOR ENTRANTE EN ESPACIOS CONFINADOS”, con fecha 
de inicio el 11 de septiembre de 2024 y fecha fin el día 12 septiembre de 
2024, los miércoles y jueves. Con FICHA 3075964 
 

• “TRABAJADOR ENTRANTE EN ESPACIOS CONFINADOS”, con fecha 
de inicio el 16 de septiembre de 2024 y fecha fin el día 17 septiembre de 
2024, los lunes, miercoles y jueves. Con FICHA 3075971 
 

• “TRABAJADOR AUTORIZADO PARA TRABAJO EN ALTURAS”, con 
fecha de inicio el 18 de septiembre de 2024 y fecha fin el día 23 septiembre 
de 2024, los miércoles y jueves. Con FICHA 3075966 
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• “TRABAJADOR AUTORIZADO PARA TRABAJO EN ALTURAS”, con 
fecha de inicio el 24 de septiembre de 2024 y fecha fin el día 26 septiembre 
de 2024, los martes, miércoles y jueves. Con FICHA 3075979 
 

• REENTRENAMIENTO EN TRABAJADOR AUTORIZADO PARA 
TRABAJO EN ALTURAS”, con fecha de inicio el 30 de septiembre de 
2024 y fecha fin el día 01 octubre de 2024, los lunes y martes. Con FICHA 
3075981. 
 

Se anexan pantallazos de errores de Sofia y pantallazo del correo enviado a 
DIORECCION GENERAL, ya que a la fecha algunas fichas de los instructores aun 
no pasan de estado publicadas a estado en ejecución, por lo cual no se ven 
visualizados en los reportes de horas de los instructores. 
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SE RECUERDA A LOS INSTRUCTORES ENVIAR LA INFORMACION 
DENTRO DE LAS FECHAS ESTABLECIDAS PARA ASI GENERAR Y 
TERMINAR UN PROCESO EXITOSO. 

 

 

Elaboró: Daniela González Arango  

 

 

 



ERRORES SOFIA 

Septiembre 04/2024 

 

 

 

Para realizar inscripción  

 

 



Septiembre 05 

 

Ingreso al aplicativo 

 

 

Septiembre 05 

Creación de fichas 

 



 

 

 

 

 

SEPTIEMBRE 10  

SIENDO LAS 9:44 AM INTERMITENCIA DEL INTERNET NO HAY INTERNET 



AL ENTRAR AL APLICATIVO  

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Septiembre 10       hora:  3:53 pm  

creación de fichas 

 

 



 

 

 

 

Septiembre 11 

Entrar al aplicativo 



 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 



Septiembre 12 de 2024 

 

 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

CIERRE DE FOMRACION VIRTUAL Y NO DEJA ASENTAR MATRICULA 

 

 

 

 



AL MOMENTO DE PROGRAMAR A INSTRUCTORES, AL DAR EN BOTON GUARDAR 
SE QUEDA EN CARGUE Y NO GUARDA INFORMACION. 

 

  

 



AL INGRASAR AL APLICATIVO 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



SEPTIEMBRE 13 DE  2024 

REVICION DE CODIGOS DE PROGRAMAS DE FORMACION 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

SEPTIEMBRE 16 DE 2024 

Para programar 

 

 

 



 

 

 

SEPTIEMBRE 18 DE 2024 

Error para comenzar a programar 

 

 

 



Incripciones en el aplicativo de formación complementaria 

 

 

Creación de fichas  

 

 

 



 

Septiembre 19 de 2024 

 

Ingreso a sofia 

 

 

 



 

 

PARA PROGRAMAR 

 

 

Septiembre 20 / 2024 

Al programar fichas. 



 

 

 

Asentar matricula  

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Septiembre 23 de 2024 

Ingreso al aplicativo 

 

 

 

Para inscripción de aspirantes  

 



 

 

 

SEPTIEMBRE 24 DE 2024 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Septiembre 25 /2024 

 

 

 



SEPTIEMBRE 26 /2024 

 

 

 

 

 

 



Septiembre 27 de 2024 

Caída de Sofia hasta las 5 pm, Se trabaja desde las 5 hasta las 10 pm en el CC. 

 

 

 

 

 



 

 

 
 

 

 

  



 

 

 

 

 

 

 



 

 

Septiembre 30/2024 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

OCTUBRE 03 2024 

 

 

 

Octubre 04 de 2024 

 



OCTUBRE 7 DE 2024 

No genera número de ficha 

 

 

 

 

 



OCTUBRE 08/2024 

 

 

 

 

 

 



Octubre 09/2024 

Error al ingresar al aplicativo 

 

 

 

 

 



 

Octubre 11 de 2024 

Para realizar ingreso al aplicativo. 

 

 

 

 


