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Gestión CARTA 

REQUERIMIENTO 

CURSO

RUTA GESTIÓN Y APERTURA DE CURSOS 
COMPLEMENTARIOS (FICHAS)

CONCERTACIÓN 

en Territorio con 

CAMPESINOS

PLANIFICACIÓN 

NACIONAL 

REGIONAL  

CATÁLOGO 2025

Solicitud de 

Aspirantes para 

la ficha 

INSTRUCTOR 

construye Formato 

de solicitud de la 

ficha

Entidad  

registrada 

en Sofia

Plus?

SI

NO

INSTRUCTOR 

Gestiona formato 

“FORMATO - EMPRESA 

CREAR SOFIA PLUS” 

INSTRUCTOR envía 

al DINAMIZADOR 

documentos

•Carta solicitud de curso

•Formato de solicitud de la ficha

•Formato inscripción de aspirantes SOFIA PLUS

•Formato apertura de empresa en SOFIA PLUS (opcional)  

Instructor es responsable de la verificación de los 

aspirantes en la plataforma SOFIA PLUS

DINAMIZADOR revisa 

CALIDAD DE 

DOCUMENTOS

DINAMIZADOR envía 

correo a APOYO 

ADMINISTRATIVO

APOYO 

ADMINISTRATIVO 

gestiona aprobación 

del Coordinador 

APOYO 

ADMINISTRATIVO 

entrega formato 

apertura en ADMON 

EDUCATIVA

ADMON EDUCATIVA

Gestiona la creación 

de la ficha

Catálogo 
2025

ADMON EDUCATIVA

Envía correo con la 

información de la ficha

• Fecha de creación de la ficha

• Fecha limite de la inscripción y reporte de aspirantes, limite de 

envío de la información (2 días antes de la matricula)

• Fecha de matricula ficha (fecha reportada del instructor)

DINAMIZADOR 

reporta los 

aspirantes a ADMON 

EDUCATIVA 

ADMON EDUCATIVA

Envía correo con los 

resultados de la 

inscripción

ADMON 

EDUCATIVA

Envía convocados a 

matricula

INSTRUCTOR 

gestiona formato de 

convocados a 

matricula

INSTRUCTOR realiza 

matricula y 

concertación

INSTRUCTOR envía al 

correo de ADMON 

EDUCATIVA el formato 

convocados a matricula  

ADMON EDUCATIVA

Gestiona la matricula y 

notifica al Dinamizador 

e instructor 

INSTRUCTOR asocia 

los aprendices a la 

Ruta, reporta horas a la 

ejecución de la Ficha.

1. EL INSTRUCTOR DEBE GARANTIZAR que todos los aspirantes estén registrados en SOFIA PLUS.

2. El instructor debe reportar CON ALTA CALIDAD; los aspirantes en el “Formato inscripción de aspirantes 

SOFIA PLUS”.

3. El instructor DEBE EVITAR LOS REPORTES EXTRAORDINARIOS.

4. El INSTRUCTOR debe reportar los convocados a matricula con ALTA CALIDAD.

Las fichas deben ser proyectadas con una fecha de matricula de 

8 días. Administración educativa no trabajan los sábados, 

domingos, ni festivo. La jornada de trabajo está entre las 8:00 am 

– 12:00 pm / 2:00 pm a 6:00 pm

• Formato firmado por todos los 

aspirantes, y los ausentes se 

deben reportar en el correo 

electrónico
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APERTURA DE FICHAS

CONCERTACIÓN EN TERRITORIO
• El DINAMIZADOR DE CAMPESENA Y ECONOMÍA POPULAR hace la concertación de las

formaciones y/o EL INSTRUCTOR TÉCNICO O EMPRESARIAL atiende necesidades

puntuales de los lideres comunales, instituciones, entidades privadas, Asociaciones,

Cooperativas, JAC, tanto rurales como urbanas, etc. Es importante enfocarnos en la atención

de las comunidades campesinas y de la economía popular. Ser más críticos al

escoger las comunidades a atender.

• Se debe hacer consulta con el Dinamizador sobre “LA OFERTA DE CATALOGO 2025

APROBADO PARA EL SENA CTA” para los diferentes municipios.

• Atender las directrices para la gestión de la conformación de las poblaciones al organizar los

grupos de aprendices según metas establecidas por la DG, especialmente en la meta de

mujeres y jóvenes (grupos 15 aprendices).
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• Después de focalizar las comunidades, el Instructor debe realizar solicitud de la CARTA DONDE SE

HACE EL REQUERIMIENTO DEL CURSO CON EL LISTADO DE LOS ASPIRANTES.

• Los documentos deben ser enviados al DINAMIZADOR A TRAVÉS DE CORREO ELECTRÓNICO.

APERTURA DE FICHAS

SOLICITUD DE CARTA Y ASPIRANTES

✓ LA CARTA DEBE HACER MENCIÓN DEL APOYO DEL SENA EN LA INSCRIPCIÓN Y

MATRICULA DE LOS ASPIRANTES POR DIFICULTADES CON REFERENCIA A LAS

CONEXIONES DE INTERNET

• EL INSTRUCTOR DEBE GARANTIZAR:

✓ REVISIÓN DE TODAS LAS PERSONAS ASPIRANTES y evidenciar que se encuentren

registradas en la plataforma https://oferta.senasofiaplus.edu.co/sofia-oferta/

✓ DILIGENCIAR Y ADJUNTAR el FORMATO – INSCRIPCIÓN ASPIRANTES SOFIA PLUS con la MAYOR
CALIDAD en lo referente a la caracterización poblacional, y la adecuada identificación del tipo de
documento (NO USAR LA CARACTERIZACIÓN “NINGUNO”).

✓ DILIGENCIAR Y ADJUNTAR el FORMATO SOLICITUD APERTURA DE FICHA V.3
✓ Si no tiene claridad sobre el registro de la entidad en la PLATAFORMA SOFIA PLUS, por favor solicitar

la cámara de comercio o el Rut.
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APERTURA DE FICHAS

SOLICITUD DE CARTA Y ASPIRANTES

1. 
LA CARTA DE 

SOLICITUD DEL 
CURSO 

2.
FORMATO 

SOLICITUD DE 
APERTURA DE 

FICHA 

3.
FORMATO 

INSCRIPCIÓN DE 
ASPIRANTES 
SOFIA PLUS

4.
FORMATO 

APERTURA DE 
EMPRESA EN 

SOFIA (opcional) 

3
El instructor debe gestionar los siguientes formatos



APERTURA DE FICHAS

CARTA DE SOLICITUD DEL CURSO
Verificar siempre que deje claridad en el

curso requerido y en el apoyo para la

inscripción y matricula por temas de

conectividad

El instructor debe apersonarse de garantizar que le

entreguen con la lista de aspirantes

El instructor debe revisar el registro de las personas

que no estén en la plataforma SOFIA PLUS

Recuerde conservar evidencia digital de la CARTA

DE SOLICITUD y la CARTA DE RESPUESTA DEL

SENA debidamente radicadas para soportar dentro

de las EVIDENCIAS DEL CATALOGO INSTRUCTOR

DE LA FORMACIÓN
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• EL INSTRUCTOR DEBE REVISAR TODOS LOS ASPIRANTES EN EL

SISTEMA SOFIA PLUS, identificando:

✓ Aspirantes con un usuario en la PLATAFORMA SOFIA PLUS, de

lo contrario gestionar la inscripción

✓ Aspirantes que ya estén con un curso activo del CATÁLOGO

CAMPESENA CTA en la vigencia 2025 no puedes ser

matriculados. Si están adelantado un curso de otro

programa, o formación titulada pueden ser

matriculados, virtual, o un curso de otra

regional.

APERTURA DE FICHAS

SOLICITUD DE FICHA
3



FORMATO – INSCRIPCIÓN ASPIRANTES SOFIA PLUS

APERTURA DE FICHAS

FORMATO INSCRIPCIÓN ASPIRANTES SOFIA P
3

SE REPORTA, SOLO:
• Tipo de documento
• Número de 

documento
• Caracterización 

poblacional.



Cuando se completan las cedulas de 

las 15  PERSONAS se diligencia el 

“FORMATO INSCRIPCIÓN 

ASPIRANTES SOFIA PLUS”:

• Documento debe tener 

debidamente caracterizadas las 

poblaciones

• Por favor abstenerse 

de usar 

caracterizaciones de 

“NINGUNA”
• Recuerde garantizar la revisión 

de los aspirantes en la 

PLATAFORMA SOFIA PLUS. 

APERTURA DE FICHAS

FORMATO INSCRIPCIÓN ASPIRANTES SOFIA P
3



APERTURA DE FICHAS

SOLICITUD DE FICHA
https://oferta.senasofiaplus.edu.co/sofia-oferta/3



APERTURA DE FICHAS

SOLICITUD DE FICHA
https://oferta.senasofiaplus.edu.co/sofia-oferta/

Ingresa con el usuario SENA y la 

contraseña
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APERTURA DE FICHAS

REVISIÓN ASPIRANTES

Busca la opción 

USUARIO SENA
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APERTURA DE FICHAS

REVISIÓN ASPIRANTES

Con el número de 

cedula del 

aspirante se debe 

consultar si está 

inscrito en la 

plataforma 
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APERTURA DE FICHAS

REVISIÓN ASPIRANTES

Si no se encuentra 

inscrito en la 

plataforma se debe 

gestionar la 

inscripción de las 

personas
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APERTURA DE FICHAS

REVISIÓN ASPIRANTES
Si se encuentra 

inscrito en la 

plataforma,  se 

debe verificar que 

no se encuentre 

en inscripción o 

matriculado en un 

curso 

CAMPESENA –

ECONOMÍA 

POPULAR 2025
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Las fichas están conformadas por una cantidad de aprendices definido 

desde la DIRECCIÓN GENERAL en el presupuesto de ejecución de las 

metas:

15 APRENDICES
• Programas CAMPESENA Y ECONOMÍA POPULAR

APERTURA DE FICHAS

CONFORMACIÓN GRUPOS 
3



CE EDT AM AM

x PM PM

L  X MX McX  JX VX SX D

Fecha:  

8:00 5:00

Coordinador: TITO FERNEL B

AEM 9° ___

11/02/2024

1

19/02/2024

EMPRESA SOLICITANTE NIT EMPRESA

FECHA INICIO FECHA TERMINA

TIPO DE OFERTA

Abierta Cerrada

Observaciones GAE:

LUGAR /AMBIENTE

BOMBEROS ULLOA

MUNICIPIO

ULLOA VALLE

N° RADICADO RESPUESTA EMPRESA

 COMPORTAMIENTO EMPRENDEDOR13410017

DIAS DE LA SEMANA

INSTRUCTOR

RITO ALFONSO SALAZAR

Desde Hasta
DURACIÓN

30/04/2024 48 H

VERSIÓN

Asociación Nacional de Usuarios Campesinos del 

municipio de Ulloa-Valle del Cauca / ANUC ULLOA 901748082-3

Creado por:

Nro. RADICADO SOFIA Plus

CARACTERIZACIÓN CAMPESINOS CODIGO 8842 - ESTRATEGIA CAMPESENA

INPEC ____

202

FF.MM. ___

Firma: 

Otro__________________

FIC ____N/A ____

Versión 3

Fecha de vigencia: diciembre 29 de 

2023

Copia no controlada

CENTRO DE TECNOLOGÍAS AGROINDUSTRIALES

FORMATO SOLICITUD APERTURA FICHA

DOCUMENTO DE APOYO

NOMBRE DEL PROGRAMA DE FORMACIÓN

ESPACIO PARA APROBACIÓN - COORDINACIÓN ACADÉMICA / FORMACIÓN

OBSERVACIONES GENERALES

CÓDIGO PROGRAMA

15

CUPO
Nivel HORARIO

COD. FICHA: ID SOLICITUD:

ICBF ____

PROGRAMA ESPECIAL (Marque con una X)

N/A ____ Atn. Empresa ____ SER __ Campesena SER _X_

Campesena ____ Econ. Popular ___ Dsplz. ____Biling. ___

ESPACIO PARA ADMINISTRACIÓN EDUCATIVA

Fecha:   DD/MM/AAAA Fecha recibido:   DD/MM/AAAA

Siempre se debe consultar con el Dinamizador

para cumplir la planificación establecida para

CTA 2025

APERTURA DE FICHAS

FORMATO SOLICITUD APERTURA DE FICHA V.3

Las fichas se deben SOLICITAR CON 8 DÍAS

con referencia a la fecha de entrega del

formato y la fecha de inicio de la formación

ADMINISTRACIÓN EDUCATIVA NO TRABAJAN

LOS SÁBADOS, DOMINGOS, NI FESTIVO

La jornada de trabajo está entre las 8:00 am –

12:00 pm / 2:00 pm a 6:00 pm
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1. EL DINAMIZADOR SE ENCARGA DE:

1. Enviar la carta de solicitud del curso a sistema de radicación.
✓ Enviar formato el FORMATO – INSCRIPCIÓN ASPIRANTES SOFIA PLUS al APOYO

ADMINISTRATIVO
✓ Enviar formato el FORMATO SOLICITUD APERTURA DE FICHA V.3
✓ Si no esta registrada la entidad en la PLATAFORMA SOFIA PLUS, enviar el formato

de registro a ADMINISTRACIÓN EDUCATIVA

2. El instructor debe tratar dentro de lo posible de NO HACER REPORTES

EXTRAORDINARIOS DE ASPIRANTES SOBRE LA MATRICULA.

APERTURA DE FICHAS

FORMATO INSCRIPCIÓN ASPIRANTES SOFIA P
4



Empresa solicitante
ID 

EMPRESA
FICHA

Código de 

programa
Versión

Nombre de 

programa
Cupo

Total 

horas 

curso

Inicio 

Inscripcion

es

Fin 

Inscripcion

es

Fecha de 

inicio

Fecha 

finalización
Horario

Días de la 

semana

Programa 

Especial

Ambiente / 

Lugar de 

Formación

Municipio Instructor

ASOCIACION PARA EL 

DESARROLLO DE UN CAMPO 

EMPRESARIAL - 901287868-6

1988574 2911088 96151525 3

EMPRENDEDOR EN 

TRANSFORMACIÓN 

DE PLÁTANO

26 300 9/02/2024 13/02/2024 15/02/2024 30/06/2024
08:00 - 

17:00

L,M,Mc,J,V,

S
SER

CASA 

CAMPESIN

A

El Cairo
Henry O 

Diaz

APERTURA DE FICHAS

FORMATO INSCRIPCIÓN ASPIRANTES SOFIA P
5



APERTURA DE FICHAS

FORMATO INSCRIPCIÓN ASPIRANTES SOFIA P

De la calidad de la revisión y 

dedicación del instructor en el 

reporte de la inscripción se 

evitan REPROCESOS Y 

PERDIDA DE LAS 

CARACTERIZACIONES 

DE LOS APRENDICES. 
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APERTURA DE FICHAS

FORMATO – ASISTENCIA A MATRICULA

El instructor debe gestionar el 

“FORMATO GFPI-PL-

001_Registro_de_Asistencias -

CONVOCADOS A 

MATRICULA” en el primer 

encuentro con los aprendices

Diligenciar la información de las 

personas convocadas a 

matricula, esta información es 

enviada de Administración 

Educativa 

7



CON REFERENCIA A LA FECHA DE CITACIÓN DE LOS APRENDICES, ESE MISMO DÍA DEBE 

GARANTIZAR QUE:

1. En la oficina de ADMINISTRACIÓN EDUCATIVA le envían al correo con los aprendices 

correctamente inscriptos para la gestión de matrícula (Convocados a Matricula), debe citarlos el 

día de la matricula y todas las personas le firmen el formato asistencia a matricula. Debe reportar 

a las personas que no llegaron (cancelar la matricula) a través de correo electrónico dirigido a 

administración educativa.

2. Se debe reportar los cambios de aspirantes cuando sea necesario (!recuerde¡… para los 

cambios realizar toda la revisión en SOFIA PLUS antes de enviarlos) y reportarlos en el 

FORMATO INSCRIPCIÓN EXTEMPORÁNEA.

3. EL MISMO DÍA DE GESTIONAR Y TERMINAR LA JORNADA CON:

✓ FORMATO GFPI-PL-001 Registro de Asistencias - CONVOCADOS A MATRICULA

✓ Acta de concertación de la formación

✓ Autorización datos y material gráfico de cada uno de los aprendices 

✓ En cada formación gestionar registro fotográfico como evidencia

APERTURA DE FICHAS
7



CATALOGO DE SOPORTES

Dudas y 
preguntas 
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