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GUIA PARA SOLICITAR CURSOS DE FORMACIÓN COMPLEMENTARIA 

Señor Instructor, en el ÚNICO medio para solicitar cursos de formación complementaria es el siguiente 
formulario: https://forms.office.com/r/sQ8HFHHtLF  recuerde que este formulario abre con su correo 
institucional de extensión sena.edu.co  
 
ACLARACIONES GENERALES  
 

1. La solicitud de cursos se debe realizar máximo hasta el día 20 de cada mes, con el fin de garantizar su 

programación. 

2. Usted debe garantizar que los aspirantes estén registrados en Sofia plus, y que este registro este sin 

ningún tipo de error, si hay errores debe reportarlas al correo oaojeda@sena.edu.co para las respectivas 

correcciones.  

3. NO modificar los formatos dispuestos, ni utilizar otros formatos diferentes. 

4. Los documentos de identidad validos son CC, TI y PPT.  

5. La organización de los documentos y formatos debe ser en orden alfabético por nombres.  

 

A continuación, encontrará los detalles para realizar la solicitud en el formulario.  

 

PASO 1. Ingrese al link  https://forms.office.com/r/sQ8HFHHtLF con su correo institucional SENA.  

 

 

https://forms.office.com/r/sQ8HFHHtLF
mailto:oaojeda@sena.edu.co
https://forms.office.com/r/sQ8HFHHtLF
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PASO 2. Usted deberá diligenciar los datos básicos de la empresa, importante en la pregunta 3 dejar los datos 

como se indican Nombre de la persona de contacto y correo electrónico.  

 

PASO 3. En el Bloque de preguntas de la 4 a la 7 usted deberá consignar la información referente diseño del 

programa de formación, es importante que el curso esté en EJECUCIÓN en Sofia plus.  
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PASO 4 . En la pregunta 8, se debe relacionar el cupo de la ficha, recuerde que los cursos deben tener mínimo 20 

aprendices, máximo 30;  cupos menos o máximos de solicitar aprobación al Coordinador Académico.  

 

PASO 5. En la pregunta 9 usted deberá colocar la caracterización de la ficha, si esta pertenece algún programa 

especial, si no pertenece deberá marcar la opción ALIANZAS ESTRATEGIAS. 
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PASO 6.  En la pregunta 10 usted deberá indicar si la ficha pertenece algún convenio especial, si es de convenio 

deberá indicar el número y nombre del convenio, si  no como lo indica la pregunta colocar NO APLICA.  

 

PASO 7.  En el bloque de preguntas de la 14 a la 17, deberá indicar fecha de inicio y fecha final real de la 

programación, atendiendo a ala duración del curso, así mismo marcar la jornada para los días si está dentro de las 

franjas establecidas; si la formación se va orientar en una jornada diferente a las establecidas en la pregunta 16, 

deberá registrarla en la pregunta 17, indicado los días y hora, ejemplo lunes de 14:00 a 21:00…   
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PASO 8.  En la pregunta 18 al marcar SÍ, usted está indicando que revisó que cada uno de los participantes del 

curso cuentan con un usuario en la plataforma Sofia plus, y que este corresponde a los datos reales del aprendiz, 

esto con el fin de evitar reproceso en el proceso de inscripción.

 

PASO 9.  En la pregunta 19 usted deberá cargar todas las fotocopias de los aprendices participantes del curso en 

un solo archivo PDF , en orden alfabético por nombre , los documentos deben estar claros y legibles. 

 

PASO 10.  En la pregunta 20 usted deberá descargar el formato de caracterización, cuyo link está e la misma 

pregunta, recuerde este formato NO debe ser modificado, se debe diligenciar la columna B, C y E únicamente 

con los datos de los participantes, recuerde que en el formato usted encontrará las poblaciones a las que puede 

pertenecer un aprendiz, coloque una de las que se encuentran ahí. Debe ser diligenciado en el mismo orden de 

la cedula.  
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PASO 11. En la pregunta 21 usted deberá descargar el formato de inscritos, cuyo link está en la misma pregunta, 

recuerde que este formato NO debe ser modificado, y se debe diligenciar en su totalidad.  

 

 

NOTA:  Si la solicitud de los cursos no se hace como se indica en la presente GUIA, será 

rechazada y usted deberá solicitarla nuevamente.  


