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GUIA PARA LA INSTALACION Y USO DEL FORMULARIO DIGITAL PARA PRESENTACION DE
PROYECTOS AL PROGRAMA DE APOYO A LA CREACION Y EL FORTALECIMIENTO DE UNIDADES DE
INVESTIGACION APLICADA Y DESARROLLO TECNOLOGICO EN LAS EMPRESAS — FASE UNO

Esta guia esta disefiada para orientar la instalacion y el diligenciamiento del formulario digital.
Para el correcto funcionamiento del formulario digital, es necesario tener instalado el software
Java. En caso de no tener instalado dicho software siga las instrucciones del numeral uno, de lo
contrario vaya directamente al numeral dos.

1. INSTALACION DEL SOFTWARE DE JAVA
El software requerido para el funcionamiento del formulario es la maquina virtual de Java (JRE)
versién 1.4.2_08. Existe una version para cada sistema operativo. Por ejemplo, para Windows se

tiene: “jre_windows.exe”; para Linux: “jre_linux.bin” y para Mac: “jre_mac.dmg”.

Antes de instalar la mdquina virtual de Java verifique que no se encuentran versiones anteriores
instaladas. De ser asi, desinstalela.

Para descargar cualquiera de las versiones existentes de Java, vaya al sitio Web del SENA:
http://sigp.sena.edu.co/portal/formulario.isp; una vez ubicado alli, identifique el maddulo

Maquina Virtual y haga clic en Java como lo muestra la grafica.
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Una vez ha hecho clic, aparecera la siguiente ventana:

Abrir archivo - Adwertencia de seguridad

iDesea ejecutar este archivo?
Maombre:  jre_windows.exe
Fabricants: Swun Microsystems, Inc.

Tipo:  Aplicacian
De:  C:\Documents and Settingsy, scritario

[ Eiecutar | [ Cancelarj

Preguntar siempre antes de abrir este archivo

Los archivos procedentes de Intermet pueden ser dtiles. pero este

@ tipo de archivo pusede dafiar potencialmente =u equipo. Sala
ejecute zoftvuare de los Fabricantes en los que confia. JCual es =l

nesgo’

Haga clic en ejecutar. En seguida se mostrara la siguiente pantalla:

Wersion 1.4.2

JAVA™2 Platform
Standard Edition

—— InstallShield Wizard —




Lea y acepte el acuerdo de licencia del software haciendo clic en “Acepto los términos del
contrato de licencia” y luego haga clic en siguiente.

i Java 2 Runtime Environment, SE v1.4.2_ 08 - Licencia

Contrato de licencia

Lea cuidadosamente el acuerdo de licencia siguiente.

Contrato de Licencia de Codigo Binario de Sun
Microsystems, Inc.

para

JAVAT 2 RUNTIME ENVIRONMENT (J2RE). STANDARD
EDITION, VERSION 1.4.2_X

SUN MICROSYSTEMS, INC. (EIN ADELANTE DENOMINADO -

(2 Acepto los bérmint_e licencia

(#) Mo acepto los términos del contrato de licencia

Siguiente Cancelar

Seleccione el tipo de instalacion del software; se recomienda la tipica luego oprima siguiente.

Elija el tipo de instalacidén que se adapte mejor a sus necesidades.

Tipo de instalacién \ ‘ i

Seleccione un tipo de instalacidn.

() Tipica

Se instalaran todas las caracteristicas recomendadas.

() Personalizada

Especifique el directorio de instalacidn vy elija las caracteristicas del
programa que desea instalar. Tras la instalacién podrd cambiar las
opciones gque haya elegido con la utilidad Agregar o guitar
programas del Panel de control. Es recomendable que esta
operacion la realicen solo usuarios avanzados.

[ < Atras ]I Siguiente = ] [ Cancelar ]

Al finalizar la instalacién se mostrara como en la siguiente grafica. Haga clic en finalizar.

i'-.% Java 2 Runtime Environment, 5E v1.4.2 08 - Completar _|

Finalizado Java 2 Runtime Environment, SE
v1.4.2_08 - Installshield Wizard

Installshield Wizard ha instalado Java 2 Runtime Environment,
SE w1.4.2_08 correctamente. Haga dic en Finalizar para salir
del asistente.

Al terminar, debe reiniciar el equipo.

i'-.% Informacion del instalador de Java 2 Buntime E...

configuracion efectuados en Java 2 Runtime
Environment, SE v1.4.2_08 surtan efecto. Haga dic en
Si para reiniciar el sistema ahora o elija Mo si tiene
previsto reinidiarlo manualmente mas tarde.,

& Debe reiniciar el sistema para que los cambios de




2. INSTALACION FORMULARIO DIGITAL

Ingrese a la pagina http://sigp.sena.edu.co/portal/formulario.jsp y haga clic en SIGP Formulario,
como lo sefiala la flecha, teniendo en cuenta el programa al cual desea presentar su proyecto.

Guarde el archivo que se descarga bajo el nombre con el que viene predeterminado (este nombre

puede cambiar dependiendo de la convocatoria).
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Seleccione la ruta donde va a guardar el archivo comprimido por ejemplo: c/formularioSENA y
haga clic en guardar
Dascarga da archivo |J

LD ssons abir o guandar ssbe arnchivo®™

? Flambra: F-:l-rmulvﬂriﬂ.tip

_.I Tipo: SinZip Fle, 10,2 M8

e Sigp.Sana,&du. oo
[ Ak | | Guarde [ cancctar ]
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niesgod
. Una vez guardado el formulario, proceda a descomprimirlo y ejecutar el archivo
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° “install.jar”. Para ello haga clic en De doble clic sobre el archivo install.jar.



Language selbection

Pleasa saelact your langusas (IS03 coda)
Tor eralall il uctiors:

R - |
o]

Seleccione el Idioma con el cual va a realizar la instalacién, el sistema tiene preseleccionado el
idioma espafiol, por lo cual basta con hacer clic en OK

Encontrard una bienvenida con datos basicos del programa de instalacién. Oprima Siguiente para
continuar con la instalacién.

&8 IzPack - Instalacién de FormularioV2

. Bienvenido a Is instalacicn ds Formularow2 2.0.6 !

&P Autnr(es) de este programs
- Software Bullders <info@isoftbuild.com=

_2 Pagina de este programa: hitp: S isoftbuild comi

(Hecho con IzPack - hitpoifernew izforge comf)

[ OSlguierlB l[ QSEIW ]

A continuacién encontrara informacion del software que va a instalar. Oprima “siguiente” para
continuar.

&F IzPack - Instalacion de FormularioV2

A Par tavar, lea la sigulsnts informacidn:

Formulario para la Presentacicn de Proyectos
COLCTENCIAS - SEMA — FOMIPYME

Wersidn Jawa 2.0.6 Beta
Septiembre de 2006

(Hecho con lzPack - hitp: e izforge .coms)

[ 3 arterior ][ £ Siguisnts ][ &3 salir ]

Haga clic en “acepto los términos de este convenio de licencia” y posteriormente en siguiente.

a0 1P ack - Inglalacidn de Foarmulario¥?

Lk Por favor, s slerdemenie of Corresrn dbe Boencin
COLCIENCIAD-TENA-FORIFVEE - FOMIFYHE ~|

ACUERDO DE LICENCIA TARA USUARTO FIRAL

FROORARA BE CONPUTADOR FORMULARIO PAFA LA FRESENTACION DE FROVECTOS AL
CORCIENCIAT BERA FONIFYRE (FNAULANDG SIGT TANA USUANIO FINAL]
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El sistema muestra la ruta donde se instalard el formulario: c:\Archivos de
programa\FormularioV2). Haga clic en siguiente para continuar.

o 1zPack - Instalacion de Formulario¥2

2% Seleccione la ruta de instalacion:

Cibrchivos de programatFormulariot/2

[ ]

(Hecho cor EPack - bt fhaana iTforge comi) /

[ & anterior | [ siguente | [ &3 sarr_|

Para windows vista la ruta debe cambiarse a mis documentos en esa carpeta se descargar el
formulario. El resto del proceso sera igual.

Si el directorio no existe, se indicara que serd creado. Oprima Aceptar y siguiente para continuar.

6 El directario serd creado;
CHharchivos de programalFormularioy'2

Si el directorio ya existe, el sistema le preguntard si quiere reescribir sobre la informacion anterior,
para evitar trabajar sobre informacidn de otro proyecto haga clic en NO y modifique el nombre
del directorio preexistente en su equipo.

|1IzPack - Instalacién de FormularioV?

@ iE] directario ya axiste! SConfirma su desaa de hacer la instalaciin ahil y sobressoibie posibles fichenos sxistenteas?

| I

(Hecha con ExPack - hitp: [www.izforge.com[)

(G ) (S ] (@)

Si su equipo es compartido por varios usuarios que van acceder al formulario seleccione crear
acceso directo para todos los usuarios. De lo contrario, haga clic en siguiente

&% IzPack - Instalacién de FormularioV2

Seleccione un grupe de programas para los accesos dirsckos:

Accesorios
DameWare NT Utilities
Disk: Cleaner
Formulariovz Crear acceso directo par
Inicio
Lime'wire
FLSGQL Developer ) Todes los usuarios
WinRAR.

) Usuario actual

|Farmularicvz | [_walor ariginal ]

Crear acceso directo en el escritorio

(Heche con I1zPack - http: [ www.izForge. com/)

[ anterior | [ €3 Siglient=_ [ €3 salr |




Espere unos minutos hasta que termine la instalacién del software y oprima siguiente.

&% IzPack - Instalacion de FormularioW2

W Progreso de la instalacian:

[Instalacién compl=tadal

W ® InstallPansl.progress
| 141 |

{Hecho con IzPack - hekp: [ v izForge . comj)

@ Arteric €3 Sighient= ] [ €3 sair |

Al terminar, se mostrara el resumen de la instalaciéon, Oprima Hecho Al finalizar la instalacidn, la
siguiente estructura de directorios es creada: <Unidad>:\Archivos de Programa\formularioV2\, el
cual contiene los archivos del software del formulario.

M IrPack - Instalacidan de FormularioV?

W Instalacsdn comphet sda e os smente
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En el escritorio encontrara un icono con el nombre de formulario, el cual permitira el ingreso a la
aplicacion

FormudarioV2 .Ink

3. DILIGENCIAMIENTO DEL FORMULARIO DIGITAL

Para iniciar, haga doble clic sobre el icono del formulario en su escritorio. Si alguna vez usted
instald una version del formulario digital para aplicar a cualquier convocatoria sobre este
aplicativo, es probable que aparezca una ventana que corresponde a una copia de seguridad con la
pregunta “éDesea importar esta informacién?”. Responda NO.

Esta convocatoria esta disefiada para empresas que presenten proyectos para recibir Asistencia
Técnica Especializada que contribuya a la identificacién de sus necesidades en innovacion, gestion
de tecnologia, investigacion, desarrollo, y transferencia de conocimiento encaminados al
mejoramiento de la productividad y competitividad de las empresas y del sector en que desarrolla
su actividad.

Antes de iniciar con el diligenciamiento del formulario, es importante que lea cuidadosamente y
tenga a mano los documentos necesarios, los Términos de Referencia de la Convocatoria y la
presente guia de diligenciamiento del formulario.

El formulario esta compuesto en total por seis capitulos, uno de los cuales corresponde a reportes,
si por alguna razén no se diligencia toda la informacidn requerida, el formulario no permite

avanzar el siguiente paso. Estos capitulos son:

1 Entidad



2 Proyectos, Acciones
3 Personal

4 Presupuesto

5 Aportes

6 Reportes

Funcionalidad:
En la pantalla de inicio del formulario se observan las siguientes barras de herramientas:
a. Barra de Titulo: Contiene el titulo y la versidn del formulario.

b. Barra Manejo de Ventana: Botones que permiten manipular la ventana “minimizar”,
“maximizar”, y “cerrar”.

c. Barra de Menu: Barra con las opciones que le permiten ingresar informacién dentro del
formulario.

d. Barra Estandar: Esta barra le permite agregar nuevo registro, eliminar registro, mostrar ayuda
dentro del formulario, salir, limpiar, insertar, flechas desplazamiento entre registros.

e. Barra de Estado: Barra que le permite ver el estado del campo o de la pantalla activa.

¥ Fermularks para preseslacien de proyecies, Verskan 2.0

VG OE e

Entidad [Eermifaricloaragla) b
&) Proyecios
L Acciones
Personal Sga el orden para una
1—_?:! corrects parametrizacion

.~ Presupuesto
a
{5-._-""\ Aportes
=2/

l:”c% Reportes

Proyeciee ENTIDAD PROMOTORM

Iy

Aoconss di Aprendealt ocoyom DE APRENDZAJE PRUERA -

|Inecisde

Reglas de Validacién

a) Tenga en cuenta que los titulos precedidos de un asterisco y/o campos en color amarillo
son obligatorios y no se pueden dejar en blanco.

b) Recuerde guardar los cambios siempre antes de cerrar la ventana o cuando suspenda el
trabajo con la aplicacién.

c) Paralos campos de fecha, el formato de ingreso es: dia/mes/afio.

Diligenciamiento

Para comenzar a registrar la informacién del proyecto en el formulario proceda de la siguiente
manera: haga clic en el icono que se encuentra encerrado en un circulo rojo, el cual corresponde a
la Creacion de un nuevo registro como lo muestra la grafica

Formulario para presentacion de proyectos. Version 2.0

Entidad [Formulariofpauraglal ]
ﬁ] B e -57;:\‘*
Proyectos

Acciones

Personal Siga el orden para una
correcta parametrizacion

j Presupuesto
5 Aportes
@ Reportes

Proyecto:

e

Iniciado




Como resultado se vera la siguiente pantalla emergente, en la cual podra registrar el titulo de su
proyecto

ormulario para presentacidn de proyectos. Yersion 2.0
Entidad Programas Proyectos Personal Presupuesto Aportes Reportes

EICICI |

/| Entidad Rogacints R B 1 %

Nuevo Proyecto

Titulo:

Convocatoria: | =

| Aceptar || Cancelar |

]
- [

Proyecto:

i |

Iniciado |

Identifique y seleccione el nombre de la convocatoria: Convocatoria 007 Asistencia Técnica
Especializada

|é| Formulario para presentacion de proyectos. Version 2.0 il @

Entidad Proyectos Personal Presupuesto Aportes Reportes

slole/n|

Titulo:

Convocatoria:  |[Convocatoria 007 Solicil de Asi: ia Técnica E: iali |

|Huevo Proyecto I
b @ Reportes

Proyecto: [pgj ia Técnica E:

4] [»

|Iniciado |

Capitulo 1. Entidad:

Este capitulo se subdivide en dos secciones: Generalidades y Planta de Personal.

1.1 Generalidades:

En esta seccidon diligencie toda la informacion correspondiente a la empresa que presenta el
proyecto al SENA.

» Ingrese la informacion general de la empresa que presentara el proyecto:
» Ingrese la informacion solicitada en las pestaifias ubicadas en la parte inferior:
Representante legal, contactos, clasificacidn (ver detalles mas adelante), adicional.

o/venaooos e n

* Nombre: [Empresa S.A |

* Pais: [COLOMBIA [~] * Ciudad: [BOGOTA - DISTRITO CAPITAL | v |
* Direccion: calle 90 No. 14-37 | *Teléfono:| 5471500
* Tipo Identificacién: [NiT [~] Niimero: 9800000345 - 5]
Fax:‘ o E—mall.’|empresa@empresa com.co |

Website: | |

Repremnmnlehgﬂn | Adicional |
* Nombre: m

* Tipo de Identificacién:  [CEDULA DE CIUDADANIA [+]

*Niamero:  |40987654

|Hombre del rep legal de la entidad || Registro 1 De 1 |




Pestafia de Clasificacion: seleccione la informacién detallada a continuacién:
e ClIU (Clasificacion Internacional Industrial Uniforme):

Para realizar la busqueda de la actividad econdmica “ClIU” que realiza la entidad, de clic sobre
este botdn que le permite visualizar el listado. Para realizar este paso, se recomienda consultar el
RUT.

| 4| Informacién de las entidades = B [

ERACICICICICIC

i Norﬂbfe-'|Empresa S.A |

* Pais: [COLOMBIA [+] * Ciudad: [BOGOTA - DISTRITO CAPTAL | =]
* Direccion: calle 90 No. 14-37 | =Teléfono:| 5471500]
* Tipo ldentificacion: [N |v| Nimero: 9800000345 - E
Fax: | * E-mail: ‘empresa@empresa com.co |
Website: |
| Repr legal | C [’ Clasificacion rAdlc[onaI
Cilv: [c01320-E RECIOSO0S =
* Sector: [PRIMARIO Y EXTRACTIVO [+] *TipodeEntidad: [EMPRESA PRIVADA [~]
Tamaiio: [MEDIANA |~ Tipo contribuyente: REGIMEN COMUN [+]
ISeI_ec_c[o_ne_ el sector de la entidad Registro 1 De 1

1.2 Planta de Personal

Se debe ingresar el nimero de trabajadores y contratistas vinculados a la empresa por nivel de
formacion académica, asi:

e Doctorado

e Maestria

e Especializacion
e Universitario

e Otros
'|i| Planta de personal |E| _EI--'|E|.
RECI
Entidad: |Empresa S.A |V|
Nivel No. No. No. Total de
e Vinculados Contratistas Empleados
IESF'ECI.»‘\LIZ»‘\CION 1 10 0
UNIVERSITARIO | 8 | 10 18
OTROS | 20 20 40
DOCTORADO | 0 0 0
MAESTRIA | 1 0 1
Total Nimero Empleados : | 70
!qunta de personal | Registro 1 De 5

El formulario totaliza automaticamente estos datos.
CAPITULO 2. PROYECTOS

En este capitulo se encuentran las siguientes secciones: nuevo proyecto, generalidades, resultados
programa IDT SENA, descripciones, rol entidades, productos, palabras clave

2.1 Nuevo Proyecto: No es necesario diligenciar esta ventana. Pase directamente al item
siguiente.

2.2 Generalidades del Proyecto
Ingrese la informacién de acuerdo con las siguientes indicaciones previstas en cada punto:
¢ Entidad ejecutora: es la empresa que esta presentando el proyecto.

e Convocatoria: seleccione del menu la Convocatoria 007 Asistencia Técnica Especializada
e Tipo de financiacién: seleccione del mend la opcién COFINANCIACION



e Duracién en meses: el término de duraciéon debe ser 4

e Ejecucidn de cronograma: seleccione del menu la opcién MESES

e Lugar de ejecucidn: seleccione el municipio donde se realizard el proyecto. Este debe
corresponder con el domicilio principal de la empresa.

Generalidades Proyecto EI [E5em|
‘Howm
Creacion y Fortalecimiento de Unidades de 1+D+ en la Empresa |2
Titulo: E
|
Entidad ejecutora: ‘Empre!;a S.A. | = |
Convocatoria: ‘Convoca]oria 007 Solicitantes de Asesoria Técnica Especializada | i |
Programa: |Programa de apoyo a unidades de [+D+ en las empresas [=]
Tipo financiacion: COFINANCIACION [+]
Duracién en meses: ’—4 Ejecucién cronograma:
Lugar ejecucion: ‘BDGDTA _DISTRITO CAPITAL | - |
]_[_)_u_r_a_c_i;é_q S || Registro 1 De 1

2.3 Resultados Programa IDT SENA:

¢ Resultados del programa: en esta casilla transcriba como resultado el siguiente: “Empresa
Asistida en Identificacidon de necesidades de Innovacidn investigacion aplicada y desarrollo
tecnoldgico”. A este resultado, créele un indicador, una fuente de verificacién y una meta.
Para ello, tenga en cuenta lo sugerido en el punto “metas y resultados esperados “
descrita en la seccidn 2.4 de esta guia.

|2 Resultados Programa IDT SENA f=1=
ovdoaooe e
Creacién y Fortalecimiento de Unidades de 1+D+ en la Empresa 2]
Proyecto: =
Cédigo Resultado programa IDT SENA indicador Fuente de Verificacion

Empresa Asistida en ldentificac |= |
idn de necesidades de Innovaci [=

on investigacion aplicada y desa

o 7
~| I~
= -
I+ I~
4] i | IC
f_lzesunaao_prqg_mma IDT SENA | Registro 1 De 1

2.4 Descripciones del Proyecto

¢ Objetivo General de la Propuesta: Debe expresar si se trata de crear o fortalecer la unidad
de I+D.

¢ Identificacion de la necesidad de asistencia técnica: Describa la necesidad encontrada de
recibir Asistencia Técnica Especializada para la identificacién de sus necesidades en
innovacion, gestion de tecnologia, investigacion, desarrollo, y transferencia de
conocimiento, en desarrollo de la fase uno del Programa.

|.£: Descripeiones del Proyecto [o ] =)
¢ v~doopoojo el

Creacidn y Fortalecimiento de Unidades de I+D+i en la Empresa =5
Proyecto: =
-
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* Objetivos especificos: Debe contener por lo menos los siguientes: Recibir Asistencia
Técnica Especializada para la Creacion o el fortalecimiento de la unidad de 1+D; Elaborar
un proyecto encaminado a la formacién de personal a nivel de doctorado o maestria;
identificar las capacidades de la empresas en 1+D; Identificar las tecnologias medulares de
la empresa; crear o pertenecer a una red de expertos en las tecnologias relevantes para la
compaiiia.

e Justificacidon: Explique cdmo cree que contribuirda el recibir la asistencia técnica
especializada en la identificacion de sus requerimientos en innovacién y desarrollo
tecnoldgico.

e Metas y resultados esperados: Enuncie los resultados que espera obtener al recibir la
asistencia técnica especializada, de conformidad con el anexo 3 "Asistencia Técnica”

* Presupuesto propio: en caso de que la unidad de investigacién aplicada y desarrollo
tecnolégico cuente con presupuesto propio, sefale el monto anual ejecutado por esta
unidad en el afio inmediatamente anterior.

e Lineas de investigacidn: Relacione, en caso de que se tenga, las lineas de investigacion
aplicada y de desarrollo tecnoldgico claves identificadas en la empresa. Si no las tiene
identificadas informe NINGUNA.

¢ Mecanismos para identificar y evaluar: Si la empresa cuenta con mecanismos para
identificar y evaluar nuevos desarrollos tecnoldgicos y de mercado, enuncielos y defina si
funcionan de manera: Efectiva (E), Aceptable (A), Inefectiva ().

* Proyectos de investigacion: Si la empresa ha realizado proyectos de investigacion aplicada
en los ultimos cinco afos, enuncie el titulo de los proyectos y a continuacién informe si los
ha realizado con: Universidades, Centros de I+D y/o Centros del SENA.

e Alianzas: Si tiene alianzas con universidades o centros de investigacién, enuncie con
cuales.

e Vigilancia Tecnoldgica: Si la empresa realiza vigilancia tecnolégica, mencione si lo hace de
manera directa o a través de terceros.

¢ Monitoreo de la competencia: Si la empresa monitorea de manera regular y sistematica a
la competencia, informe si lo realiza de manera directa o a través de terceros.

e Patentes: Si la empresa ha solicitado o tiene concedida alguna patente a su nombre,
sefiale: Titulo de la patente, Fecha de solicitud y Niumero de la patente o radicado

* Productos o servicios lanzados: Enuncie el nimero de productos o servicios lanzados y el
numero de productos o servicios lanzados que aun siguen en el mercado.

2.5 Rol entidades:

e Entidad: seleccione del menu el nombre de su empresa.
* Rol: seleccione la opcién Ejecutor.
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2.6.Productos: enuncie los productos que espera obtener de la asistencia técnica especializada,
tales como identificacién de necesidades de innovacidn, investigacion aplicada y desarrollo
tecnoldgico, formulacién del proyecto de investigacion aplicada, entre otros.

2.7. Palabras Clave: escriba las palabras clave en el proyecto. Se sugieren las siguientes: Asistencia
Técnica Especializada, Innovacién, Desarrollo Tecnolégico, Investigacion Aplicada.

CAPITULO 3. PERSONAL:

La informacién de este capitulo corresponde a la formacién académica del personal vinculado a la
empresa:



3.1.

Tipo de Personal

Tipo de personal: seleccione el nivel educativo de sus empleados y personal vinculado a la
empresa que actualmente se desempefia en actividades de investigacién aplicada y
desarrollo tecnolégico de acuerdo a las opciones ofrecidas en el mend.

Cantidad: indique el nUmero de empleados y personal vinculado a la empresa que tiene el
nivel educativo seleccionado y que se desempeiia en actividades de investigacion aplicada
y desarrollo tecnoldgico.

|£:| Formulario para presentacion de proyectos. Version 2.0
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b. MAESTRIA
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d. UNIVERSITARIO
e. OTROS
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3.2. Generalidades

Vinculo Proyecto: Ingrese la informacion solicitada que corresponda al lider del proyecto

dentro de la empresa.

CAPITULO 4 PRESUPUESTO

Este capitulo se compone de tres (3) secciones, asi: rubros, global, global total. En esta seccidén se
deben describir todos los aspectos relacionados con el presupuesto que se requerira para llevar a

cabo el proyecto.

4.1. Rubros:

Seleccione el rubro respectivo de acuerdo a los aportes de contrapartida representados en especie

que realice la empresa, los rubros permitidos son:

Instalaciones: Se refiere a las instalaciones que facilitara la empresa para la realizacion de
los talleres a que haya lugar en desarrollo de la asistencia técnica especializada, tales
como aulas, auditorios, salas de reuniones, entre otras.

Personal: Se refiere al personal que participard en el proyecto, se sugiere que se tenga en
cuenta por lo menos el tiempo de cinco directivos y cinco personas de otros niveles en la
organizacién, cada uno con un promedio de 15 horas en total de dedicacién al proyecto.
Este dato es un aproximado cuyo objetivo es orientar la valoracidn del personal, por lo
tanto no debe tomarse como fijo.

Equipos: se refiere a video beam, computadores y demds equipos de multimedia
requeridos para la ejecucion de los talleres de asistencia técnica especializada.

4.2 Global

Esta pantalla permite visualizar el presupuesto global del proyecto. El resultado es la suma de los

rubros
un resumen, el usuario no requiere ni puede manipular el contenido de los campos.

diligenciados anteriormente en la pantalla de presupuesto por rubros. Como corresponde a

Esta ventana muestra el resumen total del presupuesto de los rubros del proyecto (como se
muestra en la grafica).



CAPITULO 5. APORTES:
Transferencia:

En esta seccién debe ingresar la informacién general del Plan de Transferencia de Tecnologia
propuesto al SENA.

=  Objetivo: Se refiere a los resultados o propdsito que el plan de transferencia pretende
alcanzar en desarrollo del proyecto.

= La informacion sobre centro, contacto, red tecnoldgica y observaciones sélo debe ser
diligenciada en caso de tener concertado el plan con dicho centro, de lo contrario no
diligencie estas casillas.
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Red Tecnologica : | | - ‘
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Productos a Transferir
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= Productos a Transferir: en la parte inferior encontrara el icono “Productos a Transferir, tal
como lo indica la flecha del siguiente grafico.
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Haga clic en el icono que muestra la flecha, para ingresar la informacién sobre los productos a
transferir. Inmediatamente surge una pantalla en la que podra seleccionar el tipo de producto.
Despliegue el menu vy elija el producto que espera transferir. En la parte descriptiva, detalle
brevemente en que cosiste tal producto.

CAPITULO 6. REPORTES:
Este capitulo se compone de tres (3) secciones, asi: reporte, validar y enviar y acerca de.
6.1 Reporte:

Esta pantalla permite imprimir los reportes de la informacion correspondiente al proyecto que se
registrd. Revise el proyecto en su conjunto y determine los apartes que desea imprimir.
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[+ Entidad

[v] Descripciones

|_] Acciones de aprendizaje
[_] Cobertura Geografica

[Z1 Personal del Proyecto
[C] Presupuesto

[C1 TODOS

@nerar Reporte Cancelar |
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6.2 Validar y Enviar:

Una vez finalizado el ingreso de los datos al formulario proceda a revisar y enviar el proyecto en
linea, en el marco de las fechas de la convocatoria. Para realizar este procedimiento haga clic en
“Validar” para que el sistema valide la informacion que se ingreso al formulario

s VNaudactan del proyecto.
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Si el sistema después de validar el proyecto encuentra errores o que falta informacidn,
automaticamente generard un reporte detallado con cada uno de los errores (Como lo muestra la
siguiente grafica).
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Si el proyecto fue validado sin errores, el sistema realizard un seguimiento y comprobara los
requisitos de la configuracién de la convocatoria como lo muestra la siguiente ventana.

El pn uyeclo Mue validado sin e ones,

["Aceptar |




Después que el proyecto fue validado satisfactoriamente, el sistema activa los campos de
contrasefia, confirmacién y enviar el proyecto. La contrasefia es personal y la asigna cada
proponente.

Validacién del proyecto

IANDEVIP CAPITULO BOGOTA DC Y RESTO DEL PAIS
Oprima el boton <Walidar= para wvalidar el proyecto.
oprima el boton <Emviar=> para emviar el proyecto a SENA.

Consultar informacion de la comvocatoria: Consultar
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C d Conf |
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Una vez validado el proyecto, el sistema arrojara el siguiente mensaje. No olvide grabar e imprimir
el mismo, dado que éste forma parte de los documentos fisicos que debe adjuntar.
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IMPORTANTE: No olvide su contrasefia, puesto que mas adelante la requerira.

Los demas documentos fisicos y medio magnético (CD ROOM) solicitados, se radicaran
directamente en Calle 57 N° 8-69 de Bogotd D.C. Torre Central Piso 42, Grupo de Innovacion y
Desarrollo Tecnoldgico del SENA Direccion General, dentro de las fechas y horas previstas en este

pliego.

Para propuestas de otras ciudades o municipios diferentes a Bogota D.C., es valido su envio por
correo certificado dirigido al Grupo de Innovaciéon y Desarrollo Tecnoldgico, ubicada en la Calle 57
No. 8-69 de Bogotd, Torre Central, Piso 42, siempre y cuando la fecha y hora de radicado de
llegada al SENA Direccion General sea anterior a la fecha y hora del cierre de cada ciclo.

Cuando se presenten dificultades técnicas en el sistema de informacién del SENA, esta entidad
podrd autorizar a todos los interesados, mediante comunicacidn que se publicara en la pagina web
de la entidad (www.sena.edu.co), la entrega del proyecto en forma fisica, con un anexo digital (CD
ROOM) de toda la informacidn incluida en la propuesta, en la fecha, hora, lugar y condiciones
establecidas en esta convocatoria.

Una vez vencido el plazo y hora de la convocatoria, se inhabilitara la aplicacién del Sistema Integral
de Gestidn de Proyectos — SIGP.



