CIRCULAR 39 DE 2010

(febrero 16)

<Fuente: Archivo interno entidad emisora>
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA
Bogota D.C.

PARA DIRECTORES REGIONALES, SUBDIRECTORES DE CENTRO,
COORDINADORES MISIONALES Y ACADEMICOS

Asunto:  Lineamientos Ampliacion de Cobertura

Buenos dios Directores Regionales, Subdirectores, Coordinadores Misionales y Coordinadores
Académicos:

En el marco de la utilizacién del sistema Sofia Plus, es necesario tener en cuenta los siguientes
puntos:

1. Las Direcciones regionales que firmaron convenios de ampliacion de cobertura deberan
enviarlos a la Direccion de Formacion Profesional a Juana del Pilar VVélez Goyeneche
ivelezg@seno.edu.con, quien consolida la informacion requerida periodicamente para que el
Grupo de Disefio y Desarrollo Curricular los registre en el sistema Sofia Plus como primer paso
para la ejecucion de la formacion. Los que han enviado informacion deberan ajustarla a los
requerimientos y enviarla nuevamente.

La informacion requerida para el registro es:

a. Nombre de la Institucion

b. Descripcion del convenio: (objeto)

c. Fecha de expedicion: (fecha firma)

d. Tipo de convenio: Regional 6 Nacional

e. Numero del convenio:

f. Clase de convenio: ampliacion de cobertura, empresa, media técnica.
g. Fecha de terminacion del convenio: (fecha)

1. Las entidades o instituciones tendran los roles requeridos en el Sistema Sofia Plus, los cuales
seran asignados por los centros de formacion que ejecutan el convenio con el fin de poder
adelantar la formacidn objeto del convenio.

2. Los centros de formacién brindaran el apoyo y acompafiamiento necesario a las entidades o
instituciones con el fin de adelantar el registro y ejecucion del objeto del convenio de formacion.

3. Adjunto a esta comunicacién un instructivo resumen del paso a paso para el desarrollo de la
formacion en el marco del convenio.

4. Las guias del Taller: "PUESTA EN MARCHA DE SOFIA PLUS EN LOS CENTROS DE



FORMACION" disponibles en el espacio http://senaintro.blackboard.edu.co, usuario y
contrasefa sofiatrans detallan el uso del aplicativo.

Cordialmente,

NORA LUZ SALAZAR MARULANDA

Directora Formacion Profesional

AMPLIACION DE COBERTURA

1. REGISTRO DEL CONVENIO DE AMPLIACION DE COBERTURA

La Coordinacion Misional de la Regional debe enviar los convenios al Coordinador del Grupo de
disefio y desarrollo curricular para su respectivo ingreso en el Sistema de Informacién SOFIA
PLUS.

2. SOLICITUD DE EMPRESAS- INSTITUCIONES

a) Registro De Empresas.

1. Ingresar a la Opcion de Empresa 0 institucion

2. Ingresar los Datos de la Empresa ¢ institucion

3. El sistema verifica la existencia de la empresa 0 institucion, si no existe permite registrarla.
4. Diligenciar informacion basica de la Empresa

5. El sistema informa que se ha registrado de manera exitosa.

Después la institucion debe revisar el Correo Electronico Ingresado para recibir la contrasefia,
con la que podra ingresar al sistema ya como Usuario Registrado.

b) Solicitud de Servicios. Una vez la empresa 0 institucion esta registrada puede hacer la
solicitud de un servicio en el sistema, gue se refiere al programa de formacién gue se va a
desarrollar.

1. Ingresar al ROL de EMPRESA y seleccionar el paquete funcional PLANEACION DE LA
FORMACION

2. Ingresar a la opcion SOLICITUD DE SERVICIOS.
c) Gestion de las solicitudes en el Centro de Formacion

1. Las solicitudes realizadas por las empresas ¢ instituciones, llegan de forma automatica al rol
de gestion desarrollo curricular del centro al cual se solicito. Este debe ingresar al sistemay en el
paquete funcional Planeacion de la Formacion seleccionar la opcion Gestionar Solicitudes de
Programa.

2. Una vez se listan las distintas solicitudes a aprobar, se selecciona la opcion APROBAR
SOLICITUD, para aquella solicitud que se desea aprobar.

3. REGISTRO DE USUARIOS



a) Personal asignado por las Empresas 0 instituciones para la administracion de la formacion y
Aspirantes

Los usuarios NO registrados en el sistema deberan hacer el registro de sus datos previo a la
realizacion de cualquier otra operacion en SOFIA Plus. Esta opcion de registro es personal e
intransferible, por lo que cada funcionario de la entidad no registrado debera hacer
personalmente esta labor en el sistema y asignarle el rol o roles que le correspondan.

4. ASIGNACION DE ROLES

Para que las personas registradas en el sistema puedan tener activas las diferentes
funcionalidades que le correspondan en SOFIA Plus, de acuerdo con su que hacer en el SENA, el
coordinador misional del centro de formacion, debera registrar como "usuario SENA" a la
persona en cuestion y posteriormente realizar la asignacion de roles.

5. DISENO CURRICULAR
De acuerdo al tipo de disefio a realizar, hay que tener en cuenta el proceso correspondiente:

- Si el disefio corresponde a un programa de formacion titulada: Los Subdirectores de los Centros
de formacién que integran una red tecnoldgica, junto con el gestor de la misma, determinan, si se
trata de un nuevo programa, el propdsito del programa de formacién y su nivel de formacion, de
acuerdo con la resolucion de certificacion de la formacidn vigente; verifican la existencia de
programas activos con propositos jguales o similares.

Cuando se trate de la actualizacion de un programa, los subdirectores, junto con el gestor de ia
red, verificaran la informacion que da lugar a la solicitud y la pertinencia de la actualizacion.

En cualquier caso, justifican o descartan la necesidad del nuevo programa o de la actualizacion
respectiva, dejan constancia mediante un acta de la decision tomada e integran el equipo de
disefio curricular.

Mediante trabajo colaborativo, los integrantes del equipo de disefio realizan la revision y analisis
de la informacién interna y externa al SENA (Clasificacion Nacional de Ocupaciones,
Caracterizaciones Ocupacionales o Sectoriales, estudios sobre prospectiva del area ocupacional o
del sector, catadlogo de normas de competencia laboral) para:

- Identificar caracteristicas generales del Talento Humano requerido por el sector productivo, las
tendencias tecnoldgicas, la proyeccién profesional del egresado y las oportunidades de ocupacion
y de desempefio en el contexto global

- Verificar la existencia de las normas de competencia laboral y seleccionar aquellas que apunten
a lograr el perfil requerido

El registro y aprobacion de los programas de formacién Titulada es realizado desde el
Grupo de Disefio y Desarrollo Curricular de la Direccion de Formacion.

6. GESTION DE PROYECTOS

La gestion de proyectos en SOFIA comprende la consulta, creacion y modificacion de proyectos
de formacién. La creacion de proyectos esta asignada al rol de "Equipo de Desarrollo
Curricular", donde se encuentra activo el paquete funcional Desarrollo Curricular.



El equipo de planificacion curricular de la entidad o institucion consulta el banco de proyectos
con el que cuenta el SENA para determinar la existencia o no de proyecto(s) que estén asociados
con las necesidades del entorno socio-econémico, las ocupaciones que podran desempefiar un
aprendiz y los resultados de aprendizaje asociados a las competencias del programa.

Cuando no existan proyectos que se ajusten a las necesidades identificadas, 6 cuando la cantidad
de proyectos no sea suficiente para la ejecucion del programa de formacion, el equipo de
planificacién curricular procede a formular proyectos teniendo en cuenta los aspectos requeridos
en el Proyecto de Formacién.

7. CREACION, VERIFICACION Y ACTUALIZACION DE AMBIENTES DE APRENDIZAJE

La persona designada por la empresa 0 institucion debe verificar y actualizar en el sistema la
informacion de los ambientes de aprendizaje de la empresa o institucién y hacer la creacion de
ambientes no registrados. Los datos que se deben registrar por ambiente son entre otros: Nombre,
cupo, area, Linea, Red Tecnoldgica y el horario de disponibilidad.

8. CREACION DE UNA FICHA DE CARACTERIZACION

La creacidn de una Ficha se hace desde el rol de gestion desarrollo curricular en el paquete
funcional PLANEACION DE LA FORMACION. Donde se debe ingresar a la opcion "Consultar
consolidado de empresas”.

Informacion bésica de la Ficha de Caracterizacion a crear

Se deben diligenciar los datos solicitados para la ficha que se esta creando; es indispensable
asociar el convenio de ampliacion marco de la formacion a desarrollar.

10. CREACION DE PERFILES Y ASIGNACION DE AMBIENTES

A. La planeacion general de Recursos debe ser realizada por el encargado y consiste en asociar
ambientes y crear perfiles para los programas de formacion.

11. ACTUALIZAR VIGENCIA'Y DEDICACION DE DOCENTES

Esta opcidn permitira ingresar al sistema el horario de disponibilidad de los docentes, indicando
en forma general los dias de la semana y los rangos de hora en los que se le podran programar
acciones de formacion.

12. ASIGNAR RESULTADOS DE APRENDIZAJE A LOS DOCENTES DE LA ENTIDAD O
INSTITUCION

Este procedimiento consiste en ingresar al sistema los Resultados de Aprendizaje (RA) que
podran desarrollar los docentes en los procesos de formacion de un programa en particular.

11. PERSONALIZACION DE UNA FICHA

En el marco de convenios de ampliacion de cobertura no se requiere el procedimiento de
seleccion de aspirantes.

12. CREACION DE EVENTO DE INSCRIPCION

Una vez se ha personalizado la estructura de una Ficha, se puede hacer la programacion de los



eventos de inscripcion, seleccion y matricula asociados a la misma.
13. PROGRAMACION DE RECURSOS Y GESTION DE EVENTOS

La Programacion de Recursos detalla la forma como seran reservados los ambientes para
jornadas, horas especificas y con cupos determinados, adicionalmente se relacionan Resultados
de Aprendizaje, Docentes y/o perfiles de los mismos a los eventos programados.

Adicionalmente, se detalla la ocupacion final que tendran los ambientes reservados en una
jornada especifica, detallando las Actividades de formacion que se realizaran en los eventos
programados. Asi mismo, permite incluir eventos adicionales no programados.

14. PUBLICACION DE LA FICHA

Para que se pueda dar paso a la inscripcion de aspirantes a la ficha, se debe realizar la
publicacién de la misma.

15. INSCRIPCION DE ASPIRANTES

En el aplicativo SOFIA cada aspirante podra realizar la inscripcion al programa de su interés de
forma personal, para esto debera hacer el registro como usuario del sistema e ingresar desde su
rol de Usuario, al paquete funcional de inscripcion.

Cuando la empresa o institucion considere conveniente realizar la inscripcion del paquete de
aspirantes debera registrar un solo el correo electrénico de la empresa o institucion, en todas las
fichas de los aspirantes para el recibo de la contrasefia que asigna el sistema a cada uno de los
aspirantes. Posteriormente, cada aspirante debera ingresar al sistema SOFIA PLUS y modificar la
contrasefia asignada por el mismo sistema.

Dado que no se surte el proceso de seleccion, el sistema lo lleva pasa automéaticamente al
momento de MATRICULA validando que en el sistema se haya ingresado la siguiente
informacion:

1. Los eventos de centro programados de INSCRIPCION Y MATRICULA
2. Tener los eventos ambientes Planeados, Programados y Aprobados
16. MATRICULA

El proceso de matricula se realiza en dos pasos descritos a continuacion, convocar aspirantes y
sentar matricula. Para este proceso existe un rol de Encargado de Ingreso que debe ser asignado
por la empresa o institucion.

a) Convocar Aspirantes a Matricula

Para convocar aspirantes se debe ingresar con el rol de “Encargado de Ingreso™ al paquete
funcional Matricula, donde esta la opcion de CONVOCAR ASPIRANTES.

El sistema despliega un formulario para seleccionar fechas de la convocatoria y permite digitar el
horario y tugar de la convocatoria que se realizara. Se debe tener presente que la informacion
ingresada sera visualizada por los aspirantes seleccionados, en el mensaje que le llega a traves
del correo electronico.



b) Asentar Matricula

Para asentar matricula se debe ingresar con el rol de “Encargado de Ingreso” al paquete funcional
Matricula, donde esta la opcion de VERIFICAR MATRICULA.

17. INDUCCION

El reconocimiento de los aprendizajes previos es la identificacion del perfil de inicio del
aprendiz frente al programa de formacion. Después de asentar matricula los aprendices pasan a el
estado de " Induccion”.

18. CREACION RUTA DE APRENDIZAJE

El programa debe estar asociado al proyecto o proyectos que conforman la ruta y también esta
asociado con la Ficha de caracterizacion.

19. REGISTRO DE JUICIOS EVALUATIVOS, NOVEDADES Y SOLICITUD DE SEGUNDO
EVALUADOR (CUANDO SE REQUIERE)

20. CERTIFICACION

La entidad o institucion certificara a los aprendices cuando se alcancen todos los resultados de
aprendizaje del programa de formacion.
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