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1. Orientaciones Aprendices 
Nuevos.

Aprendiz Nuevo: funcionario que nunca a ha adelantado un curso de English 
Dot Works en el SENA.



Orientaciones Aprendices Nuevos

A. Realizar la prueba de Conocimiento.

✓ Los aprendices nuevos deben presentar la prueba
de conocimiento, con el fin de saber nivel al cual
se van a inscribir.

✓ Es prerrequisito presentar la prueba.



Orientaciones Aprendices Nuevos

La prueba tiene 3 secciones, cada una con 30 preguntas:

✓ 15 Preguntas de lectura (Reading) - Leer las instrucciones y responder cada
pregunta con una única opción.

✓ 15 Preguntas de escucha (Listening) - Leer las instrucciones, escuchar el
videoclip y responder cada pregunta con una única opción (requieren
escuchar o ver un clip de video, siempre verificar antes de la prueba el
volumen de sus audífonos).

✓ Una vez terminada la prueba se debe seleccionar el botón “enviar”, y luego
el botón “ver puntuación” Importante tomar nota del puntaje, ya que al
cerrar la prueba no podrá ver el resultado de nuevo.



Orientaciones Aprendices Nuevos

Tener presente:

✓ Diligenciar correctamente el número de documento de identidad.
✓ Presentar solamente una vez la prueba de conocimiento.
✓ Si usted presentó la prueba en la etapa anterior y no quedó

matriculado, no debe volver a presentarla en esta etapa, sólo tenga
presente el puntaje para diligenciar nuevamente el formulario de
registro y esperar el código y enlace de inscripción.

✓ Debe revisar la tabla de equivalencia para saber el nivel que va a
realizar.

✓ Al realizar su primer nivel y no aprobarlo, puede volver a inscribirse

en el mismo nivel en la siguiente etapa sin presentar la prueba.



Orientaciones Aprendices Nuevos

✓ Ingrese al siguiente enlace para la presentación de la prueba de conocimiento.

Prueba de Conocimiento

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSdbXv7GHDqWPDe9o6Tb97uaDAMRS9jEsOG5CaFUopvB9OSlgg/viewform


Orientaciones Aprendices Nuevos

✓ Revise su puntaje obtenido y la equivalencia para conocer el nivel a cursar:

PUNTAJE NIVEL A INSCRIBIRSE

0 a 20 Beginner

21 a 23 Nivel 1

24 a 26 Nivel 2

27 a 29 Nivel 3

30 a 52 Nivel 4

53 a 56 Nivel 5

PUNTAJE NIVEL A INSCRIBIRSE

57 a 59 Nivel 6

60 a 80 Nivel 7

81 a 85 Nivel 8

86 a 89 Nivel 9

90 No debe cursar ningún nivel



Orientaciones Aprendices Nuevos

B. Diligencie el formulario de registro ingresando al siguiente enlace.

Formulario de Registro

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLScKFFyMW48H9DgRpXpvSURlk1glzHo_blvYCj-ibAkntziFzg/viewform


Orientaciones Aprendices Nuevos

Tener presente:

✓ Diligenciar toda la información del formulario.
✓ Seleccionar la entidad a la que pertenece.
✓ Registrar el nivel al cual se va a inscribir, dependiendo del

puntaje obtenido.
✓ Diligenciar solamente una vez el formulario.
✓ No compartir el enlace a otras personas.
✓ Debe estar registrado en el formulario, de lo contrario, no le

llegará el enlace y código para la inscripción del curso.
✓ Al omitir el diligenciamiento del formulario no podrá seguir con

el proceso de inscripción.

Fecha límite de diligenciamiento 8 de julio 2022.



Orientaciones Aprendices Nuevos

C. Realizar la creación de cuenta en SOFIA PLUS. En el siguiente enlace podrá ver el 
paso a paso:

https://www.youtube.com/watch?v=Us7tTc95ofE&feature=youtu.be

Tener presente: 

✓ El correo que registre será al que le llegarán las notificaciones del curso (revisar el
correo spam o no deseado).

✓ No olvidar la contraseña.
✓ Si tiene inconvenientes para el ingreso (contraseña) comuníquele al líder de 

proceso de su entidad.

Fecha límite de creación de cuenta: antes de realizar inscripciones

https://www.youtube.com/watch?v=Us7tTc95ofE&feature=youtu.be


2. Inscripción e inicio de los 
niveles de formación.



✓ La Asesora del SENA enviará el enlace y código del nivel diligenciado en el
formulario de registro a cada aprendiz con copia al líder de Proceso para la
inscripción al curso en la Plataforma SENA SOFIA PLUS.

✓ Si el aprendiz se inscribe a un curso sin el enlace o código respectivo,
quedará por fuera de la bolsa corporativa del Convenio.

✓ La confirmación de la inscripción del curso del aprendiz le llegará al correo
electrónico registrado (revisar Spam y Correo no deseado)

Inscripción y confirmación de la inscripción



Inscripción y confirmación de la inscripción
✓ Una vez reciba el enlace y código y finalice el proceso de inscripción, recibirá una

confirmación como la siguiente:



✓ Una vez inicia el curso recibirá un correo de confirmación como el siguiente:

Inscripción y confirmación de la inscripción



Inicio del Curso en la Plataforma

✓ El instructor asignado enviará un correo al aprendiz en el transcurso de 3 días siguientes
a la fecha de inicio del curso. (Cada instructor maneja un diseño de correo de bienvenida diferente)



3. Acompañamiento/Seguimiento –
Culminación curso



El acompañamiento se realizará a través de:

1. Envío de reportes semanales para seguimiento a aprendices

2. Envío del reporte de diligenciamiento de formulario e inscripción a
los niveles.



4. RESUMEN
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5. Resumen

Aprendices Nuevos

• Realizar prueba de clasificación 
(para poder diligenciar el formulario)

• Crear cuenta en SOFIA PLUS
(para poder realizar la inscripción)



5. Cronograma de actividades



Actividad Fecha Inicio Fecha límite

Envío Instructivos para el Registro Etapa 4 - 2022 Junio 28 Junio 28

Encuentro de socialización de actividades Convenio DAFP-SENA. Junio 28 Junio 28

Presentación prueba de clasificación (únicamente quienes realizan 

curso English Dot Works por primera vez)
Junio 28 Julio 8

Diligenciamiento del “Formulario de registro Convenio SENA - 

DAFP Etapa 4 – 2022”, para aprendices nuevos y antiguos.
Junio 28 Julio 8

Cronograma aprendices Nuevos y Antiguos 



Actividad Fecha Inicio Fecha límite

Envío del enlace, código y manual de 

inscripción a los aprendices que se 

registraron en el Formulario.

Julio 13,14 15

La información será enviada al correo 

registrado por los funcionarios en el 

"Formulario de registro Convenio SENA - 

DAFP Etapa 4 – 2022"

Julio 15

Inscripción Etapa 4 de aprendices antiguos 

y nuevos para los cursos English Dot 

Works en la Plataforma SENA SOFIA PLUS.

Julio 18 Julio 26**

Fecha inicio Etapa 4 Agosto 2

Fecha fin Etapa 4 Septiembre 13

Cronograma aprendices Nuevos y Antiguos 

** Quienes realicen la inscripción fuera de las fechas límite no podrán asegurar un cupo en los niveles seleccionados.



6. Material de apoyo



Preguntas frecuentesSolicitud retiro voluntario

Si un aprendiz desea retirarse del nivel que se encuentra 
realizando debe solicitar el retiro voluntario siguiendo estos 

pasos 

Este documento permitirá dar soporte a los aprendices 
en las inquietudes comunes que se presenten. El 

documento estará en constante actualización para su 
conocimiento

6. Material de apoyo

Acceso al documento Acceso al documento

Tutorial manejo de la plataforma LMS
Tutorial que le permitirá al aprendiz conocer la 

plataforma Territorium (LMS) y su manejo durante el 
nivel en formación

Recorrido por la plataforma Territorium

Como subir actividades o evidencias en la plataforma

Acceso a video tutorial

https://drive.google.com/file/d/1hXP6hfJrjbHG4PT6V0_el9YlTcwWXHA9/view?usp=sharing
https://docs.google.com/document/d/1hW47refuVbm17KxYuiOb2rioXwJ3SNDU/edit?usp=sharing&ouid=115421696751479076496&rtpof=true&sd=true
https://www.youtube.com/watch?v=5Ii5XDd1OBk&t=19s
https://www.youtube.com/watch?v=iRjhKBfyITM&t=28s
https://www.youtube.com/watch?v=Wyxgh2ELp2s



