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RECOMENDACIONES PREVIAS

Las recomendaciones que encuentra a continuacion deben ser tenidas en cuenta
para el correcto uso y diligenciamiento del aplicativo SEP.

e Antes de iniciar el diligenciamiento del formulario, es importante que lea
cuidadosamente y tenga a mano los siguientes documentos: Pliego de la
Convocatoria DG 01-0001 2022, Resolucién de Tarifas 2022, el presente
instructivo Y los demas documentos que se consideren necesarios.

e Es importante que el diligenciamiento del formulario se realice su totalidad para
cada uno de los campos que alli aparecen. A pesar de que algunos campos no
estén marcados con el signo asterisco (*), es necesario que se diligencie la
totalidad de estos en los formularios.

e Se recomienda digitar toda la informacién en mayuscula inicial y colocando tildes
cuando se requiera, con el fin de unificar la presentacion de los proyectos.

e Antes de cerrar una ventana o suspender el trabajo en la aplicacién, asegurese
que los cambios se hayan grabado o guardado satisfactoriamente.

e Ellimite de caracteres permitidos para los campos de descripciones es de veinte
mil (20.000).

e El sistema realiza validaciones generales en cada uno de los modulos, sin
embargo, al realizar la radicacion del proyecto, el sistema no verifica en su
totalidad si el mismo contiene errores de calculo o diligenciamiento, por lo
tanto, queda bajo responsabilidad del proponerte verificar antes de
realizar la radicacion del proyecto. No se podra realizar reversiéon de
radicados de los proyectos.

e Para el diligenciamiento de los rubros por accién de formacion se recomienda
que la informacién se encuentre debidamente diligenciada.

e Para el diligenciamiento de los rubros generales se recomienda que estén
registrados en su totalidad los rubros de las acciones de formacion del proyecto.
(esto con el fin de que el sistema tenga la informacién completa para el calculo
de los rubros generales, transferencia y gastos de operacion).

e Se tendran dos versiones del SEP:
o SEP para la formulacion de proyectos, revisar capitulo 1.
o SEP para el cargue de documentos, revisar capitulo 5.
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e Para darse por presentada la propuesta se debe radicar el proyecto y los
documentos en los mdodulos dispuestos antes de la fecha y hora estipulada por
el pliego.

CAPITULO I: REGISTRO COMO EMPRESA

Para el ingreso a sistema por favor ingrese al siguiente enlace:

https://sep.sena.edu.co/index.aspx

Usted encontrara una ventana con las siguientes opciones:

e Inicio
e Formacion Continua Especializada (seccién de informacion)
¢ Inicio de sesion (ingreso al sistema)

. 1 de Febrero de 2022
577:6 Sistema Empresarial de Proyectos - SEP | FCE ﬁ Elempleo | yinuabajo
1 2 3

Inicio Formacion Continua Especializada Iniciar Sesion

Iniciar Sesion

Para dar inicio al registro de informacién en caso de que se no estar registrado,
ingrese al menu Inicio de Sesion y de clic al botdon Registrase como empresa, en
el aplicativo debe realizar el registro haciendo clic en la opcion de registrar como
empresa.

. 1 de Febrero de 2022
SENA . .
7/\v Sistema Empresarial de Proyectos - SEP | FCE ﬁ Elempleo | wintrabajo

1

Inicio Formacion Continua Especializada Iniciar Sesion

Iniciar Sesion

Tener en cuenta
si desea presentar sus proyectos en las convoca
Si cumple un rol diferente al de los proponentes, py

2

se L torias del PFCE, debe registrarse como Empresa.
or favor registrarse cGmo persona.

Servicio Nacional de Aprendizaje SENA - Direccién General
Calle57 D ( mbia

pm. - Resto del pais sedes y horarios
m. - sébados 8:002.m. a1:00 pm.

Bogots (60 1) 5925555 - Resto del pais 018000 910270
'Bogota (60 1) 4049434 - Resto del pafs 018000 910652

Gomeo notificaciones judiciales: servicioaiciudadano@sena odu.co
Todos los derechos 2017 SENA - Politicas de privacidady condiciones uso Portal Web SENA
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Tener en cuenta

Si desea presentar sus proyectos en las convocatorias del PFCE, debe registrarse come Empresa.
Si cumnple un rol diferente al de los proponentes, por favor registrarse como persona.

Registrarse como Empresa  Registrarse como Persona

Se mostrara un formulario en el cual se deben diligenciar los datos basicos de
registro, los campos marcados con asterisco (*) son de caracter obligatorio.
Finalmente se deben aceptar Términos de uso del SEP (Habeas Data) y se da clic
en el boton Registrar.

Registrarse como Empresa

Tipo Identificacién * Nis ¥
Nimero de |dentificacion *

Digito Verificacion *

Razon Social *

Sigla

Email *

Clave *

*
O ACEPTA CONDICIONES ¥ TERMINOS DE USO DEL SEP

REGISTRARSE VOLVER

En caso de presentar algun error el sistema muestra un mensaje informativo con la
siguiente leyenda “Ingrese todos los campos obligatorios (*)’ y hasta no
completar no permitira el registro.

Ingrese todos los valores obligatorios

()

NOTA: Solo se debe realizar un registro por empresa, ya que el aplicativo valida los
campos de Email y Numero de identificacion ingresados en la base de datos, si
se encuentra coincidencias el sistema les mostrara una ventana de error.
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Error al registrar el Usuario - El Email
ya esta registrado

Error al registrar la Empresa : El
Email ya esta registrado

Una vez completado todos los campos en el aplicativo SEP se registrara en la base
de datos la nueva empresa, mostrando un mensaje de confirmacion. Por ultimo,
damos clic en el boton Volver para que nos redireccione al formulario de Iniciar

sesion.
Empresa Regisirada Exitosamente
=3

Se deben ingresar los siguientes campos Usuario (email) y la Contrasena luego
clic en el boton Ingresar, si los datos son incorrectos el sistema mostrara el
siguiente mensaje de error.

&

prueba@prueba.com
Usuario Incorrecto
dRdEEE

Contrasefa Incorrecta

INGRESAR

Si los datos son correctos podra acceder al menu principal de empresas, esta es la
pantalla principal donde la empresa podra visualizar los pasos a seguir para validar
su informacion, gestionar necesidades y formular proyectos.

]

(7]
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"I’\e Sistema Empresarial de Proyectos - SEP | FCE

7;\3 MENU

Bienvenido(a) EMPRESA DE PRUEBA

- SEP. Para iniciar, tanga en cuenta I siguiente :

1- REGISTRAR DATOS (Bljethvo. Dilges

BASICOS
¢Coma hacerlo? :Enel icado en la parte “Datos Bisicos" y diligenciar
2- REGISTRAR ObjetivoRegistrar de
NECESIDADES apartir o &l proyecto.
cém ina vez diligenciades los "Datos Basicos'. seccionar en p i g v dilig

3- FORMULAR PROYECTOS

meni “Registrar 7, seccionar en of mend de 1a parte izquierda de la pantalla, “Formular proyecto” y

CAPITULO II: DATOS BASICOS

Para ingresar o actualizar los datos basicos de la empresa haga clic en la opcién
del menu Datos basicos.

e MenD -f’\? Sistema Empresarial de Proyectos - SEP | FCE

o regisiroda en el sislemo Todos los compos mercados con (7] son obligaterios.

Datos Generales Datos de Usuario

TPd DOCUMENTOD NI USUARIO prueba@prueba.com

IDENTIDAD

PEREIL EMPRESA

NUMERO DE 123456785;

IDENTIFICACION FECHA DE 01/02/22 01:55
REGISTRO

EMPRESA DIGITO 0

VERIFICACION Si desea modificar |a contrasefia
NUEVA CLAVE

EMPRESA RAZON [EMPRESA DE PRUEBA

PRUEBA
AGTUALIZAR

ACTUALIZAR

DATOS DE UBICACION EMPRESA/GREMIO PROPONENTE

DEPARTAMENTO DE DOMICILIO * CIUDAD/MUNICIPIO DE DOMICILIO *

Selecconar v NINGUNO v
COBERTURA * DIRECCION DE DOMICILIO *
Nacional v

El sistema cargara una ventana con los datos basicos de la empresa, asi como los
datos de ingreso al sistema, dénde podra actualizar la informacién y cambiar la
contrasefa de acceso al aplicativo.
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En la seccion de Datos Generales, al momento de hacer clic en el boton Actualizar,
existen campos vacios, el sistema le mostrara un mensaje de alerta y no permitira
actualizar hasta que no ingrese la informacién, como se muestra en las siguientes
imagenes

Datos Generales

TIPO DOCUMENTO Nit
IDENTIDAD

NUMERO DE 123456789
IDENTIFICACION

EMPRESA DIGITO 0
VERIFICACION

EMPRESA RAZON l l
SOCIAL

EMPRESA SIGLA l PRUEBA l

ACTUALIZAR

Por favor Verifique los datos

Una vez diligenciados todos los campos de manera correcta, haga clic en el botén
Actualizar y el aplicativo le mostrara un mensaje de confirmacién, como se aprecia
en las siguientes imagenes:

Datos Generales

TIPO DOCUMENTO Nit
IDENTIDAD

NUMERO DE 123456789
IDENTIFICACION

EMPRESA DIGITO 0

VERIFICACION

EMPRESA RAZON [ EMPRESA DE PRUEBA I
SOCIAL

EMPRESA SIGLA [ PRUEBA l

ACTUALIZAR
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Datos modificados

En la seccién de Datos de usuario podra cambiar la contrasefia de acceso al
sistema, debe diligenciar su clave en el campo Nueva Clave y dar clic en el boton
Actualizar, en caso de que este vacio el sistema no le deja guardar y le muestra un
mensaje de alerta, como se muestra en las siguientes imagenes.

Datos de Usuario

USUARIO prueba@prueba.com
PERFIL EMPRESA
FECHA DE 01/02/22 01:55

REGISTRO

Si desea modificar la contrasena

NUEVA CLAVE

ACTUALIZAR

Por favor Verifique los datos

Diligenciando de manera correcta el campo Nueva Clave y dando clic en el botén
Actualizar el sistema le mostrara un mensaje de confirmacién, como se muestra en
las siguientes imagenes.

NOTA 1: Se debe tener en cuenta que la nueva contrasefia de acceso al aplicativo
sera la ultima clave registrada.

NOTA 2: Para las contrasefas no se tiene restricciones en longitud y complejidad.
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Datos de Usuario

USUARIO prueba@prueba.com
PERFIL EMPRESA

FECHA DE 01/02/22 01:55
REGISTRO

Si desea modificar la contrasena

NUEVA CLAVE

ACTUALIZAR

Datos modificados

En esta seccion se podra actualizar los Datos de ubicacion de la empresa /
gremio proponente, como departamento, ciudad o municipio, cobertura, direccion,
teléfono y pagina web. Todos los campos marcados con asterisco (*) son
obligatorios y el sistema no dejara registrar si no estan correctamente diligenciados,
como se muestra en las siguientes imagenes.

DATOS DE UBICACION EMPRESA/GREMIO PROPONENTE

DEPARTAMENTO DE DOMICILIO * CIUDAD/MUNICIPIO DE DOMICILIO *

Seleccionar. v NINGUNO

COBERTURA * DIRECCION DE DOMICILIO *

[Nasora ]

TELEFONO/CELULAR * PAGINA WEB

ACTUALIZAR

Por favor Verifique los datos

Una vez diligenciados todos los campos haga clic en el boton Actualizar, el
aplicativo mostrara un mensaje de confirmacion, como el siguientes:
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DATOS DE UBICACION EMPRESA/GREMIO PROPONENTE

DEPARTAMENTO DE DOMICILIO * CIUDAD/MUNICIPIO DE DOMICILIO *

BOGOTAD.C v BOGOTA
COBERTURA * DIRECCION DE DOMICILIO *
I Nacional Vl l CALLE FALSA 123
TELEFONO/CELULAR * PAGINA WEB

I 123654789 l

ACTUALIZAR

Datos modificados

En la seccion de Datos generales de la empresa / gremio proponente podra
ingresar y/o modificar la actividad econémica, el tipo de empresa, tamano, sector y
subsector. Finalmente, haga clic en el botén Actualizar, el aplicativo mostrara un
mensaje de confirmacion, como este:

DATOS GENERALES DE LA EMPRESA/GREMIO PROPONENTE

ACTIVIDAD ECONOMICA *
l 0-O0TROS v

TAMARIO EMPRESA *
i GRANDE (SUPERIOR A 30.000 SMMLV | $24.843.480.000) v

TIPO EMPRESA *

l Privada

SECTOR AL CUAL PERTENECE LA EMPRESA/GREMIO SUBSECTOR AL QUE PERTENECE O REPRESENTA *

l Comercio VI l Agropecuario VI

ACTUALIZAR

Datos modificados

Por ultimo, se diligencia la seccion de Datos representante legal empresa /
gremio proponente cabe aclarar que todos los campos marcados con asterisco (*)
son obligatorios y el sistema no dejara registrar si no estan correctamente
diligenciados, como se muestra en las siguientes imagenes.

DATOS REPRESENTANTE LEGAL EMPRESA/GREMIO PROPONENTE

TIPO IDENTIFICACION * NUMERO DE IDENTIFICACION *

CARGO EN LA EMPRESA *

EMAIL * TELEFONO *

l ivoo | | J

Cédula de Ciudadania

NOMBRE COMPLETO *
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Por favor Verifique los datos

Una vez diligenciado todo de manera correcta haga clic en el boton Actualizar. El
aplicativo mostrara un mensaje de confirmacion, como el siguiente:

DATOS REPRESENTANTE LEGAL EMPRESA/GREMIO PROPONENTE

TIPO IDENTIFICACION * NUMERO DE IDENTIFICACION *

Cédula de Ciudadania v l 123456789 ]

NOMBRE COMPLETO * CARGO EN LA EMPRESA *

l NOMBRE REPRESENTANTE LEGAL l l REPRESENTANTE LEGAL ]

EMAIL* TELEFONO *

[ prueba@prueba.com l [ 123456987 ]

ACTUALIZAR

Representante Registrado

Aceptar

NOTA: Es importante que realice la actualizacion o insercién de informacién antes
de continuar con el siguiente capitulo.

CAPITULO IIl: NECESIDADES DE FORMACION
3.1. Registro de informacion general

Para registrar una necesidad, busque en el menu la opcion de Registrar
necesidades. A continuacion, se mostrara una ventana de administracion de
necesidades donde se permitira realizar el registro de la necesidad dando clic en el
botén +NECESIDAD, en la misma ventana se pondra a visualizar la lista de
necesidades registradas previamente.
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fA\ﬂ Sistema Empresarial de Proyectos - SEP | FCE

e MENU

Necesidades de Formacion:

Unavezse

Objetivo : Regi

mismo,

+ NECESIDAD

Para comenzar con el diligenciamiento se debe agregar la persona que realiza el
diagnostico, en la opcién ¢Quién diligencia el diagnostico? Si no se muestra
informacion en la lista desplegable se debe dar clic en el botén +Agregar.

-7;\0‘5 Sistema Empresarial de Proyectos - SEP | FCE

DATOS DE LA PERSONA QUE DILIGENCIA EL DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE FORMACION

() - Campos Obligatorios.

LQUIEN DILIGENCIA EL DIAGNOSTICO?

+ AGREGAR

ANALISIS EMPRESARIAL /GREMIAL:

Objeto social de la empresa / Gramio *

El sistema le mostrara toda la informacion requerida para realizar el registro de la
persona que diligencia el diagnostico, como se muestra en la siguiente imagen:
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-7”@ Sistema Empresarial de Proyectos - SEP | FCE

Registrar
D = Datos de la persona que diligencia el diagnéstico de necesidades de formacién
Re ar N idades NOMEBRE COMPLETO *
lar Pr os. CARGO EN LA EMPRESA
[« n TELEFONO

EMAIL*

REGISTRAR

Diligenciadores Registrados

Tipo de Contacte Nombre Completo  Cargo enla Empresa  Teléfono - Celular ~ Email

lorenzo cardamomo  [RH 312132342382

e 1234
zzstenie. 5401520

ssene fpeeioz

REGRESAR

Todos los campos marcados con asterisco (*) son obligatorios y el sistema no dejara
registrar si no estan correctamente diligenciados, como se muestra en las siguientes

imagenes.

Registrar

Datos de la persona que di|igencic el diagnéstico de necesidades de formacién
NOMEBRE COMPLETO * |

CARGO EN LA EMPRESA *

TELEFOMNO *

EMAIL *

REGISTRAR

Diligenciadores Registrados

Tipo de Contocto Mombre Completa Cargo en la Empresa Teléfono - Celular ~ Email

Contacto Mecesidades lorenzo cardamoma RH 312132342352
Contacto Mecesidades ch ch 1234
Contacto Necssidades lclaudia martinez 3Eistentz 5461520
Contacto Mecesidades lorena fernandez 3zizteniz 5461520

REGRESAR
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Ingrese todos los valores obligatonos

()

Una vez diligenciado todos los campos obligatorios haga clic en el botén Registrar
y el sistema arrojara un mensaje de confirmacion.

Registrar

Datos de la persona que diligencia el diagnéstico de necesidades de formacion
MOMERE COMPLETO * |
CARGO EM LA EMPRESA *

EbiA,

REGISTRAR

Diligenciaderes Registrados

Tipo de Contacte MNombre Completo Cargo en la Empresa Teléfono - Celular  Email
Contacto Mecesidades lorenzo cardamoma RH 312132342352

(Contacto Mecesidades ch ch 1234

‘Contacto Mecesidsdes |claudia martinez 3siztznie 5461520

(Contacto Mecesidades lorena fernandez asistenie 5461520

REGRESAR

Diligenciador Registrado Exitosamente

Aceptar

Una vez seleccione la persona registrada en la lista desplegable, debera diligenciar
la informacion de Analisis empresarial / gremial. Cabe aclarar que todos los
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campos marcados con asterisco (*) son obligatorios. En caso de que algun campo
este vacio el sistema le mostrara un mensaje de alerta y solo permitira avanzar
hasta que todo este correctamente diligenciado. Una vez registrada la totalidad de
la informacién en los campos se debe hacer clic en el boton Siguiente.

ANALISIS EMPRESARIAL /GREMIAL:

Objeto social de la empresa / Gremio *
Productos y/o servicios ofrecides y mercado al que van dirigidos *

Situacion actual de la empresa o gremio y proyeccion *

Papel de laempresa / gremio en la regién que pertenece o representa *

Retos estratégicos de la empresa / gremio, vinculados a la formacién *

Experiencia de la empresa / gremio en actividades formativas *

SIGUIENTE
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Ingrese todos los valores obligatonos

()

NOTA: El limite de caracteres permitidos para los campos de descripciones es de
veinte mil (20.000).

Una vez ingresada la informacién completa en el formulario, se debe dar Clic en el
boton Siguiente, en donde aparecera la ventana de submenus:

e Datos Generales de la Empresa / Gremio
e Analisis Empresarial / Gremial

e Diagnostico de Necesidades de Formacion
¢ Necesidades de Formacion Detectadas

e Propuesta de Formacion

-fAQ Sistema Empresarial de Proyectos - SEP | FCE

Necesidades de Formacion

1) Datos Generoles de la Empresa/Gremio | 2-) Andlisis Empresarial/Gremial | 3.) Diognéstico de Necesidades de Formacion | 4-) Necesidodes de Formacion Detectadas.

INFORMACION GE}

123456769

DOMICILIO DEPARTAM|

COBERTURA EMAIL
Nacional prusba@prueba.com

DIAGNGSTICO DE NECESIDADES DE FORMACIGON

PELLIDOS CARGO

INTACTO DE PRUEBA AUXILIAR

GUARDAR

3.2. Datos generales de la empresa / gremio

En esta seccion, podra actualizar la informacion ingresada en el paso 3.1. Registro
de informacion general, En caso de que requiera actualizar la informacion de la
persona que realiza el diagnostico debe dar clic en el botdon de Guardar. Tenga en
cuenta que la informacién debe estar complemente diligenciada, de lo contrario el
sistema no permitira actualizar la informacion.
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”;\? Sistema Empresarial de Proyectos - SEP | FCE

Necesidades de Formacién

Dato

Registrar Necesidades

1) Datos Generoles de lo Empresa/Gremio | 2.) Analisis Empresarial/Gremial | 3.) Diognostico de Necesidades de Formacion | 4-) Necesidades de Formacion Detectodas

INFORMACION GE

N DIAGNCSTICO
5

NIT
123456789

DOMICILIO DEPARTAM

COBERTURA
Nacianal

DIAGNGSTICO DE NECESIDADES DE FORMACION

formacidn

NOMERES ¥ APELLIDOS

NOMBRE EMPRESA / GREMIO
EMPRESA DE PRUEBA

oV
[

DOMICILIO CIUDAD
BOGOTA

EMAIL
PrUERa@pruEDa.com

CARGO

NOMBRE CONTACTO DE PRUEBA

‘ AUXILIAR |

TELEFONO

CORREQ ELECTRONICO

123654789

GUARDAR

Ingrese las fechas

Por favor Verifique los datos

Si todos los campos esta correctamente diligenciados y da clic en el botén Guardar
se muestra un mensaje de confirmacién como el siguiente:

e MENU

Formular Proyectos

c

-l’;\? Sistema Empresarial de Proyectos - SEP | FCE

Necesidades de Formacion

1 ey ekl de U Eipicitimsents.|| ) Ay Eipaalcopmial | 5] Dbsonaatig da Nachidada da Fomaiita |43 Paoedioti e Fonsonks DeMetaine

INFORMACION GENERAL

N DIAGNOSTICO
5

NIT
123456789

DOMICILIO DEPARTAMENTO

COBERTURA
Nacional

DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE FORMACION

NOMBRE EMPRESA / GREMIO
EMPRESA DE PRUESA

ov
o

DOMICILIO CIUDAD
BOGOTA

EMAIL
prueba@prueba.com

NOMBRES Y APELLIDOS CARGO

| NOMBRE CONTACTO DE PRUEBA I AUXILIAR |
TELEFONO CORREQ ELECTRONICO

‘ 123654789

GUARDAR

[
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Datos modificados

3.3. Analisis Empresarial / Gremial

En esta seccion podra ajustar la informacion ingresada en el paso 3.1. Registro de
informacién general, para que los cambios se vean reflejados, se debe dar clic en
el boton Guardar, si la informacién no esta completa el sistema no permitira
actualizar.

-f\? Sistema Empresarial de Proyectos - SEP | FCE

Necesidades de Formacion

1.) Datos Generales de la Empresa/Gremio | 2-) Anélisis Empresarial/Gremial | 3.) Diagnéstico de Necesidades de Formacién | 4-) Necesidades de Formacién Detectadas | 5-) Propuesta de Formacion

ANALISIS EMPRESARIAL / SECTORIAL

Tipo de Empresa

Privada

Tamafio de la Empresa

Sector al que pertenece la Empresa o G

GRANDE (SUPERIOR A 30.000 SMMLV | $24.843.480.000)

Comercio

Subsector al que pertenece o represent] Agropecuario

Objeto Social de la Empresa / Gremio

Productos y/o servicios offecidos y mercado al que van dirigidos *

=,$;¢ MENU Papel de la empresa / gremio en la region que pertenece o representa *

lPapel de ta emprosa / g

Ret / Gremio, vinculad

GUARDAR
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Por favor Verifique los datos

Si todos los campos se encuentran correctamente diligenciados y da clic en el boton
Guardar, el sistema muestra un mensaje de confirmacion asi:

e MENU Papel de la empresa | gremio en la region que pertenece o representa *

Papel do la empresa / pert

Retos estratégicos de la empresa | gremio, vinculados a la formacion *

Retos Estratégiocos de Ia Empresa / Gremio, vinculados a 1a Farmacion

/ Gramio

GUARDAR

Datos maodificados

3.4. Diagnéstico de necesidades de formacion

Para acceder al diagndstico de necesidades se debe hacer clic en el boton
Diagnostico de Necesidades de Formaciéon, como se muestra en las siguientes
imagenes.
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lj\f Sistema Empresarial de Proyectos - SEP | FCE

:;,'\-. MENU
§

Inicio Necesidades de Formacién

Diroe’ Bomtcns 1) Datos Generales de la Empresa/Gremio | 2-) Analisis Empresarial/Gremial | 3.) Diagnestico de Necesidodes de Formacisn | 4-) Necesidodes de Farmacion Detectadas | 5) Propuesta de Formacisn

DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE FORMACIGN

Regisirar Necesidades

Formular Proyectos

PERIODO INICIAL DE
ESTUDIO

(LA HERRAMIENTA ES No
CREACION PROPIA?

FUENTE Analisis de fuentes secundanas ~

ANALISIS DE ANALISIS DE
INFORMACION INFORMACION
CUALITATIVA CUANTITATIVA

Todos los campos en esta seccidon son de obligatorio, por lo tanto, se deben
diligenciar en su totalidad.

e MENU Necesidades de Formacion

1.) Datos Generales de la Empresa/Gremio | 2-) Andlisis Empresariol/Gremiol | 3.) Diognéstico de Necesidades de Formacidn | 4) Necesidades de Formacisn Detectadas | 5.) Propuesta de Formacitn

DIAGNGSTICO DE NECESIDADES DE FORMACION

Dataos Basicos

g Hetettec e s ‘ PERIODO FINAL DE N |

ESTUDIO ESTUDIO

Formular Proyectos

DESCRIPCION DE LA

Cerrar Sesion HERBAMIENTA

LA HERRAMIENTA ES No v
CREACION PROPIA?

FUENTE Analisis de fuentes secundarias o

ANALISIS DE ANALISIS DE
INFORMACION INFORMACION
CUALITATIVA CUANTITATIVA

REGISTRAR

IHgi’EEE iﬂlS \I"E.’II-D]'E'S

Sitodos los campos estan correctamente diligenciados y da clic en el boton Guardar
se muestra un mensaje de confirmacién como el siguiente:
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Necesidades de Formacion

1) Datos Generales de la Empresa/Gremio | 2-) Andlisis Empresarial/Gremial | 3-) Diagnéstico de Necesidades de Formacién | 4-) Necesidades de Formacién Detectodas | 5-) Propuesta de Formacion

DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE FORMACION

-

Herramienta registrada Exitosamente

Aceptar

En la parte inferior del formulario existe una tabla donde se muestra al usuario las
diferentes herramientas que se han registrado, donde puede saber qué informacion
existe y si desea eliminarla lo pueda hacer.

HERRAMIENTAS REGISTRADAS

Cédigo de Herramienta Periodo Inicial Periodo final Descripcién de la Herramienta  Fuente Otra Fuente Informacién Cudlitativa Creacién Propia Eliminar Herramienta
DESCRIPCION DE LA Analisis de fuentes ANALISIS DE INFORMACION  |ANALISIS DE INFORMACION
of 01/02/22|  05/02/22 ) No [ |
HERRAMIENTA secundarias CUALITATIVA CUANTITATIVA

NOTA: Puede repetir este proceso para agregar mas herramientas.
3.5. Necesidades de formacion detectadas

Para acceder al diagndstico de necesidades se debe dar clic en el botén
Necesidades de formacidén detectadas, como se muestra en las siguientes
imagenes.
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e MEND 7/':\5 Sistema Empresarial de Proyectos - SEP | FCE

Necesidades de Formacion

1-) Datos Generales de la Empresa/Gremio | 2-) Andlisis Empresarial/Gremial | 3-) Diagnéstico de Necesidodes de Formacion | 4-) Necesidodes de Formacién Detectadas | 5-) Propuesta de Formacion

Wagtasar Hoseiioe NECESIDADES DE FORMACION DETECTADAS

Dato:

Formular Proyectos

| DESCRIPCION DE LA NECESIDAD

[~ | DE FORMACION

| NUMERO POSIB
| BENEFICIARIOS
| LA FoRMACION

REGISTRAR

NOTA:Una vez registrada la necesidad. dar clic en el baton "Ver/ Editar”, pars

siguiente paso.

NECESIDADES DE FORMACION DETECTADAS PARA EL PFCE

Todos los campos en esta seccion son obligatorios y el sistema no dejara registrar

si no estan correctamente diligenciados, como se muestra en las siguientes
imagenes.

¢ MEND l’;\\ﬁ Sistema Empresarial de Proyectos - SEP | FCE

Necesidades de Formacion

1) Datos Generales de lo Empresa/Gremio. | 2.) Anslisis EmpresarioliGremiol | 3-) Diognéstica de Necesidades de Formocion | 4-) Necesidades de Formacién Detectados

NECESIDADES DE FORMACION DETECTADAS

Formular Proyectas

DESCRIPCION DE LA NECESIDAD

Carm DE FORMACION

NUMERO POSIBLE DE

0
BENEFICIARIOS QUE REQUIEREN
LA FORMACION
LA NECESIDAD DE FORMACION ;‘
DETECTADA HACE PARTE DE UN
PLAN DE CAPACITACION
PREVIAMENTE DEFINIDO?
NOTA:una vez da “Ver/Editar”, ]

NECESIDADES DE FORMACION DETECTADAS PARA EL PFCE

Ingrﬁe tﬂlﬁ "H"E.’II-DI'ES
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Si todos los campos estan correctamente diligenciados y da clic en el botdn
Registrar se muestra un mensaje de confirmacion asi:

-ﬂﬂ Sistema Empresarial de Proyectos - SEP | FCE

Necesidades de Formacion

1) Datos Generales de la Empresa/Gremio | 2:) Anglisis Empresariol/Gremiol | 3.) Diognéstico de Necesidades de Formacisn | 4) Necesidodes de Formacion Detectadas | 5) Propuesta de Formocion

NECESIDADES DE FORMACION DETECTADAS

REGISTRAR

INOTA:Una vez registrada la necesidad, dar clic en el boton *Ver/Ed

la misma, antes al siguiente paso.

NECESIDADES DE FORMACION DETECTADAS PARA EL PFCE

Necesidad registrada Exitosamente

Aceptar

En la parte inferior del formulario existe una tabla donde se muestra al usuario las
diferentes necesidades que se han registrado, donde puede saber qué informacion
existe y podra complementar esta informacién o modificarla si lo desea.

NOTA :Una vez registrada la necesidad, dar clic en el botén "Ver/Editar", para diligenciar la informacién complementaria de la misma, antes de continuar al siguiente paso.

NECESIDADES DE FORMACION DETECTADAS PARA EL PFCE

Cédigo Necesidad de Formacién Identificada N* de Beneficiarios Ver/Editar

6{DESCRIPCION DE LA NECESIDAD DE FORMACION 50|

Al dar clic en el icono del Lapiz, le permitira registrar la informacion adicional por
necesidad de formacion. Es importante sefialar que todos los campos en esta
seccion son obligatorios y el sistema no dejara registrar si no estan correctamente
diligenciados, como se muestra en las siguientes imagenes.




[Syse

JS lQQ vAY

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION ¥ AUTOCONTROL

lj\? Sistema Empresarial de Proyectos - SEP | FCE

inicio NECESIDAD DE FORMACION

Dato: os

Registrar Necesidodes DESCRIPCION DE LA NECESIDAD
DE FORMACION

Formular Prayectos

&

NUMERO POSIBLE DE 50
BENEFICIARIOS QUE REQUIEREN
LA FORMACION

LA NECESIDAD DE FORMACION No
DETECTADA HACE PARTE DE UN E
PLAN DE CAPACITACION

PREVIAMENTE DEFINIDO?

GUARDAR

INFORMACION DE BENEFICIARIOS

AREAS FUNCIONALES A BENEFICIAR

Direccitn - REGISTRAR

Ingrese la informacién

Si todos los campos esta correctamente diligenciados y da clic en el botén Guardar
se muestra un mensaje de confirmacion asi:

I;\Q Sistema Empresarial de Proyectos - SEP | FCE

NECESIDAD DE FORMACION

DESCRIFCION DE LA NECESIDAD DESCRIFCION DE LA NECESIDAD DE FORMAGION
DE FORMACION

NUMERQ POSIBLE DE 50
BENEFICIARIOS QUE REQUIEREN
LA FORMACION

LA NECESIDAD DE FORMACION
DETECTADA HACE PARTE DE UN
PLAN DE CAPACITACION
PREVIAMENTE DEFINIDO?

GUARDAR

INFORMACION DE BENEFICIARIOS

AREAS FUNCIONALES A BENEFICIAR

Direccién v

Datos modificados
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En esta seccién podra ingresar los campos de Areas funcionales a beneficiar y
Nivel ocupacional de trabajadores a beneficiar de una lista desplegable, una vez
seleccionado el dato dé clic en boton Registrar, como se muestra en las siguientes

imagenes.
INFORMACION DE BENEFICIARIOS
AREAS FUNCIONALES A BENEFICIAR
Id Area Funcional Otra Area Eliminar
NIVEL OCUPACIONAL DE TRABAJADORES A BENEFICIAR
Alta Direccién v

1d Nivel Ocupacional

Area registrada Exitosamente

Aceptar

Nivel registrado Exitosamente

Aceptar

En la parte inferior del formulario existe una tabla donde se muestra al usuario los

diferentes campos que se han registrado, donde puede saber qué informacion existe
y si desea eliminarla lo pueda hacer.
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INFORMACION DE BENEFICIARIOS

AREAS FUNCIONALES A BENEFICIAR

Finanzas v REGISTRAR
Id Area Funcional Otra Area Eliminar
8|Finanzas '
=
NIVEL OCUPACIONAL DE TRABAJADORES A BENEFICIAR
Id Nivel Ocupacional Eliminar
8[Medio '

NOTA 6: Puede repetir este proceso para agregar mas necesidades de formacion
detectadas.

3.6. Propuesta de formacién

Para acceder al diagndstico de necesidades se debe hacer clic en el boton
Propuesta de formacion, como se muestra en las siguientes imagenes.

e MEND - -y;\Q Sistema Empresarial de Proyectos - SEP | FCE

Necesidades de Formacion

1.) Datos Generales de lo Empresc/Gremio | 2-) Anslisis EmpresorialiGremial | 3-) Diogadstico de Necesidades de Formocisn | 4-) Necesidodes de Formacidn Datectados | 5-) Propuesta de Formocion

REGISTRAR PROPUESTA INICIAL DE FORMACION

ACLARACION: para los campos con doble signo **

AF ES INCLUIDA EN EL PROYECTO: Indica si la propuesta de AF a registrar, sera
usada en algun proyecto, en la presente o futuras convocatorias del PFCE. Si indica
que No, tenga presente que esta no podra usarse en la formulacion.

SU PROPUESTA DE ACCION DE FORMACION IDENTIFICADA PUEDE SER
CONSULTADA PARA OTRAS EMPRESAS / GREMIOS: Indica si la propuesta a
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registrar podra ser visible en un futuro, por parte de otras empresas, cuando esté
disponible el banco de Necesidades.

Todos los campos en esta seccion son obligatorios y el sistema no dejara registrar
si no estan correctamente diligenciados, como se muestra en las siguientes
imagenes.

e MENU l’/‘\f Sistema Empresarial de Proyectos - SEP | FCE

w

Necesidades de Formacion

1.) Datos Generales de ko EmpresaiGremio | 2.) Andlisis Empresorial/Gremial | 3-) Diogastico de Necesidades de Formacién | 4-) Necesidodes de Formacion Detectadas | 5) Propuesta de Formacién

REGISTRAR PROPUESTA INICIAL DE FORMACION

PROPUESTA DE
NOMBRE DE ACCION
DE FORMACION

OBJETIVO DE LA
ACCION DE
FORMACION

| coBERTURA DE LA

IﬂngEE 'BS \I’E.’II-DI'E‘!'-

Si todos los campos esta correctamente diligenciados y da clic en el botdn Registrar
se muestra un mensaje de confirmacion como se aprecia en las siguientes
imagenes:
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l'l,'s Sistema Empresarial de Proyectos - SEP | FCE

Necesidades de Formacion

i e

REGISTRAR PROPUESTA INICIAL DE FORMACION

Propuesta registrada Exitosamente

Aceptar

En la parte inferior del formulario existe una tabla donde se muestra al usuario las
diferentes propuestas de necesidades que se han registrado, donde puede saber
qué informacién existe y podra complementar esta informacién o modificarla si lo
desea.

ACLARACION:

“*AF ES INCLUIDA EN EL PROYECTO: Indica si la propuesta de AF a registrar. ser usada en algun proyecto, en la presente o futuras convocatorias del PFCE. Siindica que No, tenga presente que esta no podra usarse en la formulacién.

“*DEJAR LA AF PUBLICA: Indica si la propuesta a registrar, podré ser visible en un futuro, por parte de otras cuando esté disponible el banco de

REGISTRAR

NOTA:Una vez registrada la propuesta, dar clic en el botdn "Ver/Editar’, para diligenciar la informacién de lamisma, antes de continuar al siguiente paso.

PROPUESTA INICIAL DE FORMACION REGISTRADAS

Propuesta AFld Propuesta AFNombre Propuesta AFObjetive Incluida  Publica Propuesta AFBenef Cobertura AFNombre Ver / Editar

6{PROPUESTA DE NOMBRE DE ACCION DE FORMACION IOBJETIVO DE LAACCION DE FORMACION No No 20|Nacional

Al dar clic en icono del Lapiz le permitira registrar la informacion adicional por
necesidad de formacién. Es importante senalar que, todos los campos en esta
seccion son obligatorios y el sistema no dejara registrar si no estan correctamente
diligenciados, como se muestra en las siguientes imagenes.
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e MENU l}}\e Sistema Empresarial de Proyectos - SEP | FCE

PROPUESTA DE ACCIGN DE FORMACIGN

Datos Basicos

Registrar N os RELACION CON LA NECESIDAD DE
FORMACION DETECTADA

Formular Proyectos

Rodicar Documentos

Cerrar Sesién

ACCION DE FORMACION PROPUESTA DE NOMBRE DE ACCION DE FORMACION 1

OBIETIVG AF OBJETIVO DE LAACCION DE FORMACION

Ingrese la informacién

Si todos los campos esta correctamente diligenciados y da clic en el botén Guardar
se muestra un mensaje de confirmacién como el siguiente:

e MENU -7}\\5 Sistema Empresarial de Proyectos - SEP | FCE

PROPUESTA DE ACCIGN DE FORMACION

RELACION CON LA NECESIDAD DE RELACION GON LA NECESIDAD DE FORMAGION DETECTADA
FORMACION DETECTADA

Radicar Documentos

Cen

ACCION DE FORMACION PROPUESTA DE NOMBRE DE ACCION DE FORMACION 1

OBJETIVO AF OBJETIVO DE LAACCION DE FORMACION
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Datos modificados

En esta seccion podra ingresar los campos de Linea estratégica competitividad,
Linea estratégica productiva y Necesidad a atender con la propuesta de una
lista desplegable, una vez seleccionado el dato de clic en botén Registrar, como se
muestra en las siguientes imagenes.

[t crhiteciiam)
LINEAS ESTRATEGICAS DE LA ACCION DE FORMACION

LINEA ESTRATEGICA COMPETITIVIDAD
2 1 Desarrollo empresar ~ REGISTRAR
Id Linea estratégica Competitividad Otra Linea Eliminar Linea C
EsTR IVIDAD

LiNEA

11 e gestion ~ REGISTRAR

Id Linea estratégica Productividad Otra Linea Eliminar Linea P

NECESIDAD A ATENDER CON LA PROPUESTA

Id Necesidad Formacion Nimero de Beneficiarios

6|DESCRIPCION DE LA NECESIDAD DE FORMACION 50)

TENIENDO EN CUENTA EL LISTADC ANTERIOR. INDIQUE LA NECESIDAD DE FORMACION

L] Mecesidad de Formacién Eliminar

NOTA:una vezindicada lafs) necesidad(es) a atender, ¢l proceso de regi ¥ s@ podri formular presentar

Linea registrada Exitosamente

Aceptar

Linea registrada Exitosamente

Aceptar
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Mecesidad ldentificada asociada Exitosamente

ESTRATEGICA COMPETITIVIDAD
2.1 Desarrollo empresar v REGISTRAR

1d Linea estratégica Competitividod Ofra Linea Eliminar Linea C

2.1 Desarrallo empresarial [

ESTRATEGICA PRODUCTIVIDAD
1.1 Introducion de m esliGn v REGISTRAR

REGISTRAR

NOTA: i tender. el proceso de registro de

NOTA: Puede repetir este proceso para agregar mas propuestas de acciones de
formacion.

CAPITULO IV: FORMULACION DE PROYECTOS

4.1. Registro de informacién general

Para crear un nuevo proyecto lo primero es buscar en el menu la opcién de
Formular proyectos. A continuacion, se mostrara una ventana de administraciéon
de proyectos donde se listaran todos los proyectos registrados, para registrar un
nuevo proyecto haga clic en el botén +PROYECTO.
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e MENU lj\e Sistema Empresarial de Proyectos - SEP | FCE

w

Proyectos

Objetivo :Regi

2Debo registrar el Proyecto en el SIGP? : o, tod .
£€6mo iniciar? : 6 G pantalla, dar 6n "+ Proyectos" y diligaglar 1a informacién solicitada en cada seccion.

Para formular un nuevo proyecto, por favor de clic en el botén + Proyecto” + PROYEGTO

Nombre del Proyecto Modalidad Fecha de Registr. . Fecha Radicacién Detalles

Para comenzar debera diligenciar la informacién que aparece a continuacion, tenga
en cuenta que esta seccién es importante ya que representa la forma de
participacion en la convocatoria, esta informacion no podra ser editada después de
guardada.

-’;\? Sistema Empresarial de Proyectos - SEP | FCE

e MENU

Generalidades Proyecto

Tener en cuenta: Una vez creado el proyecto, estos datos no se pueden modificar.

Giu Cedigo| ©

ciiu| OTROS

Cobertura Geografica SOGOTA(BOGOTAD.C)

Convoca toria|| DG 1-0001-2022 v

Nombre del Proyecto

Plazo Solicitado de Ejecucion (en meses, méximo 7)

INICIAR

Todos los campos en esta seccion son obligatorios y el sistema no dejara
registrar si no estan correctamente diligenciados, como se muestra en las siguientes
imagenes.
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-f\Q Sistema Empresarial de Proyectos - SEP | FCE

e MENU

Generalidades Proyecto

Tener en cuenta: Una vez creado el proyecto, estos datos no se pueden modificar.

Giiu Cédigo| ©

iu| OTROS

ca| BOGOTA(BOGOTA D.C)

DG 1-0001-2022 -

Modalidad

Nombre del Proyecto
imo7) 0

Verifique los campos

Una vez diligenciada la informacién completa aparecera una ventana con el
siguiente submenu:

e Generalidades del proyecto
e Acciones de formacion

e Rubros

¢ Radicacién
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e MENU -7'\? Sistema Empresarial de Proyectos - SEP | FCE

nicio Formulacion de Proyecto

e

GENERALIDADES DEL PROYECTO

Cédigo Proyecto 21
Nombre del Proyecto PROYECTO D!
DG 1-0001-20:

Gremio

6

DESCRIPCIONES GENERALES DEL PROYECTO

Objetivo General del Proyecto

Indicadores de Impacto de Proyecto

4.2. Generalidades del proyecto

Todos los campos en esta seccidon son obligatorios y el sistema no dejara
registrar si no estan correctamente diligenciados, como se muestra en las siguientes
imagenes.

Objetivo General del Proyecto

Indicadores de Impacto de Proyecto

Estrategia de Divulgacién

REGISTRAR Ingrese todos los campos

Ingrese todos los campos
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Si todos los campos estan correctamente diligenciados y da clic en el botén
Registrar se muestra un mensaje de confirmacion como el siguiente:

e MENU

Objetivo General del Proyecto

Objetiva General del Proyecta

Indicadores de Impacto de Proyect

ndicadores de Impacto de Proyecto

Estrategia de Divulgacian

Estrategia de Divulgacion

REGISTRAR Datos Guardados

Datos Guardados

NOTA: El limite de caracteres permitidos para los campos de descripciones es de
veinte mil (20.000).

A continuacion, podra ingresar la(s) mesa(s) sectorial(es) a la que pertenece la
empresa, las cuales estaran cargadas mediante una lista desplegable, una vez
seleccionado el dato de clic en el boton Registrar escribiendo alguna palabra clave
o seleccionando directamente de la lista, como se muestra en las siguientes
imagenes.
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Estrategia de Divuigacién

REGISTRAR

MESAS SECTORIALES

Si se realiz6 el proceso correctamente, aparecera un mensaje de registro exitoso,
como se muestra a continuacion:

Mesa registrada Exitosamente

Aceptar

Es importante aclarar que, una vez registrada la mesa sectorial, en caso de
seleccionar una mesa que no corresponde, se podra eliminar el registro dando clic
en la imagen correspondiente al item de Eliminar mesa.

MESAS SECTORIALES

Por ultimo, encontraremos la seccion para registrar los contactos de la empresa, los
mismos que podran ser utilizados en caso de que se necesite aclarar alguna duda
con respecto al proyecto formulado. Para agregar un contacto, se debe dar clic en
el boton Agregar y nos cargara un formulario para registrar el contacto de la
empresa, para el presente proyecto.
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REGISTRAR

MESAS SECTORIALES

Los Mesos Sectoriales son una estrategio a través de lo cual los empresarios, las entidedesde formacion y gubernamentales tienen lo posibilidad de dar a conocer los requerimientos para fortalecer el folento humano de cada uno de los

sectores productivos del pais, asi comoformular proyectos de formacién, certificacién de competencias laborales, revisién de las ocupaciones y cargos, estandarizacién de competencias laborales, legislacién para la gestién del talento humano,

tros. Es por ello q mos @ ser parte d do la informacion de la organizacién y de quien estaria representandola en las Mesas Sectoriales en el siguiente enlace

AQUI, también se en

| botonVincalese o Actualice s

i i las M torial
parte de Turismo v REGISTRAR
indicar en cudles

Id Mesa Sectorial Eliminar Mesa
21Turismo | 1
—
CONTACTOS
1d Nombre — Teléfono e Eliminarcontacto

Contacto de Empresa

NOMBRE COMPLETO * |

CARGO EN LA
EMPRESA *

TELEFONO *

EMAIL *

REGISTRAR

Todos los campos en esta seccidn son obligatorios y el sistema no dejara registrar
si no estan correctamente diligenciados, como se muestra en las siguientes
imagenes.
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Registrar Contacio Empresa

Contacto de Empresa

NOMBRE COMPLETO * l CONTACTO EMPRESA l

CARGO EN LA EMPRESA l l

TELEFONO * l l

EMAIL * [ ]

REGISTRAR

Ingrese todos los valores obligatorios

)

Ingrese todos los valores obligatorios

()

Si todos los campos estan correctamente diligenciados y da clic en el botdn
Registrar se muestra un mensaje de confirmacion como el siguiente:

Registrar Contacto Empresa

Contacto de Empresa

NOMBRE COMPLE
Contacto Registrado Exitosamente

CARGO EN LA EM m

TELEFONO *

JU L

EMAIL * l

REGISTRAR
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Contacto Registrado Exitosamente

Aceptar

Si desea eliminar un contacto mal registrado, dar clic en el icono de Eliminar
contacto.

REGISTRAR

MESAS SECTORIALES

. 1o y de quien esh
indicar en cusles
Eliminar Mesa
CONTACTOS
Id Nombre Cargo Telefono Correo Eliminarcontocto
41[CONTACTO EMPRESA. AUXILIAR 1123854783 [ 1

4.3. Acciones de formacion

Para agregar una Accion de Formacion, debemos ingresar en el submenu opcion
Accion de formacion, dar clic en el boton CREAR AF, inmediatamente nos
cargara el formulario para registrar la AF deseada.

-I’;\Q Sistema Empresarial de Proyectos - SEP | FCE

Formulacion de Proyecto

B e o e | [ )i R m

GENERALIDADES DEL PROYECTO

Cédigo Proyecto
Nombre del Proyecto YECTO DE PRUEBA
Convocatoria -0001-2022
Modalidad

Plazo de Ejecucion (meses)

DESCRIPCIONES GENERALES DEL PROYECTO
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"k Sistema Empresarial de Proyectos - SEP | FCE

'7’/\? MEND

Formulacién de Proyecto

i Binaratida s Proveies; || [5) Aoones e Eoraotitn

ACCIONES DE FORMACIGdl DEL PROYECTO

CREAR AF

Para crear la Accién de Formacion, hay que tener en cuenta que el punto de partida,
son la(s) propuesta(s) de AF, realizadas en el médulo de necesidades, las cuales
atienden una o varias necesidades.

NOTA: Toda Accidén de Formacion, necesita una propuesta registrada, sin la misma,
no se podra registrar una Accién de Formacion.

ACCIONES DE FORMACION DEL PROYECTO

Cédigo Propuesta Propuesta de AF realizada en la identificacién de Necesidades

10|PROPUESTA DE NOMBRE DE ACCION DE FORMACION 1

PROPUESTA Seleccionar... v
“seecoonar. |

ACCION FORMACION 10

NUMERO

Una vez seleccionada la propuesta de AF, automaticamente el formulario de
creacion cargara la informacién registrada en:

- Nombre de la AF (con la propuesta realizada)
- Numero de Beneficiarios
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Posteriormente debera diligenciar el formulario en su totalidad, acorde a la
informacion de la AF.

Agregar AF

ACCIONES DE FORMACION DEL PROYECTO

Cédigo Propuesta Propuesta de AF realizada en la identificacién de Mecesidades

PROPUESTA Seleccionar.. h

ACCION FORMACION 1
NUMERQ

CAUSAS Y EFECTOS DE
LA NECESIDAD DE
FORMACION DETECTADA

NOMBRE DE LA ACCION
DE FORMACION

OBJETIVO(S) DE LA
ACCION DE FORMACION

El sistema validara automaticamente los campos faltantes al dar clic en el botén
Registrar, de esa manera verificamos aquellos campos que son obligatorios y no
se han diligenciado, como se muestra en las siguientes imagenes.
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Agregar AF

EVALUACION DEL
APRENDIZAJE

JUSTIFICACION DEL
LUGAR DE EJECUCION

. A

REGISTRAR
Verifique los campos

Verifique los campeos

Una vez registrada la informacion, automaticamente nos aparece el listado con la
AF creada, asi como otras AF creadas previamente o posteriores.
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ACCIONES DE FORMACION DEL PROYECTO

Formulacién de Proyecto

i o

AF Namero Nombre Modalidad Num Beneficiarios Detalles ~ Gestionar Grupos Gestionar Unidades Teméticas
21 2[cocina mexicanan Presencial 140 * E
24 4fcocina peruana especializada Presencial asistida por tecnologias-PAT 200] 3 T:
1 1)dd Combinada (Presencial - Virtual) 1200 a E
22) 3asasas Combinada (Presencial — Virtual) 100] P '[:

- Detalles: En esta seccién podra modificar la informacion de alguna AF y/o
complementar la informacion registrada.

- Gestionar Grupos: En esta seccion, podra crear grupos, eliminarlos,
asociarle el lugar de ejecucion y el numero de beneficiarios, acorde a la

modalidad.

- Gestionar Unidades Tematicas: En esta seccion, encontrara la posibilidad
de Crear o Modificar las Unidades Tematicas asociadas a la AF.

4.3.1. Detalles

Tiene como objetivo la posibilidad de modificar la informacién registrada de la AF,
en todos sus campos. Adicionalmente se usa para registrar la informacion
complementaria de la AF, como Niveles Ocupacionales, Sectores y Subsectores.

NOTA: Una vez creada la AF, obligatoriamente debe ingresar a la seccién Detalles,
para complementar la informacién de Niveles ocupacionales, Sector y Subsector de
esta, ya que, al ser seleccién multiple, se dejo en esta seccion, como se aprecia en

la siguiente imagen.

NIVELES OCUPACIONALES DE LA ACCION DE FORMACION

Alta Direccion

Id Nivel Ocupacional

2 + NIVEL

Eliminar Nivel

SECTORES/SUBSECTORES DE LA ACCION DE FORMACION

Comercio

Id Sector

Agropecuario

Id Subsector

v + SECTOR

Eliminar Sector

v + SUBSECTOR

Eliminar Subsector
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4.3.2. Gestionar Grupos

Tiene como obijetivo, la posibilidad de crear, modificar o eliminar grupos; de igual
manera permitiendo gestionar los lugares de ejecucidn en cada uno, teniendo en
cuenta la modalidad de la AF.

Para ingresar al menu de Gestionar Grupos, de clic en el icono “Gestionar Grupo”.

Formulacion de Proyecto

ACCIONES DE FORMACION DEL PROYECTO

CREAR AF

Inicialmente encontraremos un cuadro resumen con informacion que debemos tener
en cuenta para la estructuracion de los grupos.

GRUPOS DE LA ACCION DE FORMACION m
AF N° 3
AF Nombre asasas
Tipo de Evento Curse
Modalidad de Formacién Combinada (Presencial - Virtual)
N” Minimo de Beneficiarios X Grupo 20
N Méximo de Beneficiarios X Grupo 30
N° de Beneficiarios de la AF 100
N* de Beneficiarios Asociados a Grupos o
Validacién de I3 AF ERROR : N° DE BENFICIARIOS DISTINTOS EN AF Y GRUPOS
+ GRUPO Cambiar o Modo Tabular

La validacion mencionada, hace referencia al Numero de beneficiarios que
indicamos en la AF, sea el mismo Numero de beneficiarios asociados en los grupos,
de no cumplirse esta regla, se genera una alerta.

NOTA: En algunos rubros, se valida que el numero de beneficiarios asociados a los
grupos sea el mismo que se indico en la AF, por tanto, deben quedar bien
estructurados desde esta seccidn, para que no le genere ningun reproceso a futuro.

Para crear un grupo, se debe dar clic en el botén + Grupo
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Agregar Grupo

Se dispone a crear el Grupo N* 1

Se carga una ventana con el numero del grupo a crear y el botdén Crear. Al darle clic
en el botén Crear, automaticamente se crea el grupo y la informacién disponible en
cada uno, como se muestra a continuacion:

ID

41

GRUPO NUMERO N* BENEFICIARIOS

1 ASOCIADOS
0

Validacion del Grupo ERROR : N DE BENFICIARIOS
NO CUMPLE EL TOPE MINIMO

PERMITIDO

La informacion para tener en cuenta de cada grupo es la siguiente:

- Numero de Grupo: Indica el numero de grupo dentro de la AF

- Numero Beneficiarios Asociados: Indica el numero de beneficiarios
asociados en el grupo, de acuerdo con el lugar de ejecucion

- Validacion del Grupo: Es la validacion realizada, de acuerdo con el tipo de
evento y modalidad de la AF, en donde se establecen los topes minimos y
maximos de beneficiarios por grupo.

- Botoén Lugar Ejec: Permite agregar el lugar de ejecucion con el numero de
beneficiarios por cada sitio indicado.

- Boton Eliminar: Permite eliminar el grupo, siempre y cuando no tenga
beneficiarios asociados
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Para agregar un nuevo lugar de ejecucion del grupo, se debe dar clic en el boton
de Lugar ejec.:

Inmediatamente nos mostrara la cobertura actual (lugar de ejecucién), y los
beneficiarios por cada Departamento/Ciudad, acorde al tipo de evento y modalidad

de la AF.
Para agregar un lugar de ejecucion nuevo, debemos dar clic en el boton Modificar
cobertura.
Cobertura Actual
COBERTURA DEL GRUPO Modificar Cobertura
Id Grupo Numero Departamento Ciudad N°* Beneficiarios Eliminar Cobertura
Total de Beneficiarios : . 0

Inmediatamente se podra registrar el lugar de ejecucion y el numero de beneficiarios
para dicho grupo, y de clic en el boton Registrar. Hay que tener en cuenta que, de
acuerdo con el tipo de evento y modalidad, en algunos casos unicamente se
solicitara departamento y numero de beneficiarios. EI numero de beneficiarios
registrado debe tener coherencia con los topes maximos por evento y con el total
de beneficiarios definidos para el proyecto.

Proyectos AFGrupo Cobertura
AFGRUPO ID Consultar Cobertura Actual

41

Departamento Ciudad N° Beneficiarios

AMAZONAS > LETICIA v 20 REGISTRAR

NOTA: Actualmente se tiene la creaciéon de grupo de manera individual, si se
necesita crear varios grupos, debe crearlo uno a uno, y establecerle el lugar de
ejecucion a cada grupo.
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Una vez agregado el lugar de ejecucion y los beneficiarios, automaticamente el
resumen del grupo cambia, indicando el numero de beneficiarios y si se ajusta a los
topes establecidos.

1D
41
GRUPO NUMERO N° BENEFICIARIOS
1 ASOCIADOS
20
Validacidn del Grupo CORECTO: N° DE
BENEFICIARIOS CUMPLE

CON LOS TOPES

LUGAR EJEC ELIMINAR

Si se desea obtener el detalle de cada grupo, se debe dar clic en el boton Cambiar
a Modo Tabular:

GRUPOS DE LA ACCION DE FORMACION
AF N 3
AFNombre  @sasas
[Tipo de Evento Curso
Modalidad de Formacién Combinada (Presencial — Virtual)
N° Minimo de Beneficiarios X Grupo | 20
N* Méximo de Beneficiarios X Grupo | 0
N de Beneficiarios de la AF 100
N° de Beneficiarios Asociados a Grupos | O
Validacion de la AF ERROR : N° DE BENFICIARIOS DISTINTOS EN AF Y GRUPOS

Cambiar a Modo Tabular

Lo que permitira ver el detalle de cada grupo
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Id Grupo Numero Departamento Ciuded N* Beneficlarios

4 1|AMAZONAS LETICIA 20

Cambiar a Modo Grupal

Una vez se finalice la configuracion de los lugares de ejecucion en cada uno de los
grupos, y se verifique que todo esta bien, procedemos a crear las Unidades
Tematicas, para ello damos clic en el boton:

REGRESAR

4.3.3. Gestionar Unidades Tematicas

Tiene como objetivo, la posibilidad de crear y modificar unidades tematicas para
cada accién de formacion.

Para ingresar al menu de Gestionar Unidad Tematica, de clic en el icono “Gestionar
Unidad Tematica”.

Formulacién de Proyecto

e b

ACCIONES DE FORMACION DEL PROYECTO

CREAR AF

Id AF Namero Nombre:

En esta seccion encontrara, al igual que en Accion de Formacion, un cuadro
informativo, con aquellas variables que puedan ser importantes durante la
estructuracién de la Unidad Tematica.
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UNIDADES TEMATICAS

AFN 3

AF Nombre asasas

Tipo de Evento Curso

odsiidad de Formaakn Combinada (Presencial — Virtual)

N° Minimo del Tipo de Evento 20

N° Miximo de Horas del Tipo de Eventa 0

N° de Horas Registradas de la AF o

Validacién de ia duracién delEvento [ ERROR : LA DURACION DE LA AF, NO CUMPLE LOS TOPES MINIMOS EXIGIDOS, SEGUN EL EVENTO INDICADO.

CREAR UT

id Unidad Temética Namero Unidad Temética Fecha Registro detalles

NOTA: Tener en cuenta que la validacion en esta seccion esta dada por el tope
minimo y maximo de horas por modalidad, lo que nos facilita la posibilidad de
estructurar las horas pendientes en cada UT (Unidad Tematica).

Para agregar una nueva Unidad Tematica, dar clic en el botén Crear UT.

CREAR UT

Debe diligenciar todos los campos indicados en el formulario:
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UNIDADES TEMATICAS

AF asasas
N-UT 1

NOMBRE UT

N° HORAS PRACTICAS 0

PRESENCIALES

N” HORAS PRACTICAS 0
VIRTUALES

N” HORAS PRACTICAS PAT 0

N* HORAS PRACTICAS 0
HIBRIDAS

N" HORAS TEORICAS 0
PRESENCIALES

N* HORAS TEORICAS 0
VIRTUALES

N* HORAS TEORICAS PAT Y

N* HORAS TEORICAS 0

HIBRIDAS

Una vez diligenciado, proceda a hacer clic en el botén Registrar, e inmediatamente
el sistema valida los campos pendientes, de esa manera verificamos aquellos
campos que son obligatorios y no se han diligenciado, como se muestra en las
siguientes imagenes.
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Agregar UT

COMPETENCIAS

ACTIVIDADES
PEDAGOGICAS

ESTRATEGIAS DIDACTICAS

REGISTRAR

Verifique los campos

Verifique los campos

Una vez diligenciado en su totalidad el formulario, automaticamente nos aparecera
la UT registrada, como se muestra en la siguiente imagen.
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CREAR UT

Id Unidad Temética Namero Unidad Temética Fecha Registro detalles Eliminar UT

10012 1|UT prueba 30011221602 | |

NOTA: Es OBLIGATORIO una vez registrada la Unidad Tematica, dar clic en el
botén de detalles, para verificar la informacion registrada y agregar los perfiles
usados en la UT.

4.3.3.1. Perfiles de los Capacitadores

Para agregar un perfil de un capacitador en una UT, primero debe registrar la UT,
posteriormente dar clic en el icono Detalles, y en la parte inferior, encontraremos
dicha seccion.

PERFIL DE LOS CAPACITADORES

+ PERFIL

Id Rubro Perfil Requerido Formacién Experiencia Relacionada Experiencia Capacitacién Experiencia Plataformas Fecha Registro Eliminar Perfil

+ PERFIL

Posteriormente, debemos diligenciar el formulario que se genera y completar cada
campo indicado
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Proyectos UTPerfil

PERFILES CAPACITADORES

PERFILES DE CAPACITADOR

R01.1.1 Honorarios Capacitador Nacional -Técnico y/o tecndlogo titulado

FORMACION ACADEMICA

e

EXPERIENCIA RELACIONADA, ADQUIRIDA EN EL EJERCICIO DE ACTIVIDADES AFINES A LAS UNIDADES TEMATICAS QUE VA
A IMPARTIR, INDICANDO LOS ANOS DE EXPERIENCIA

&

EXPERIENCIA EN CAPACITACION, DOCENCIA Y/O FORMACION - SE EXCEPTUAN LOS LIDERES MUNDIALES Y NACIONALES

NOTA: Debe indicar el perfil del capacitador, y este debe coincidir con el que se
diligencie posteriormente en la seccion de rubros.

Una vez diligenciado el formulario, dar clic en el boton Registrar, el sistema
validara los campos pendientes para poder guardar el perfil.
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Proyectos UTPerfil

g

EXPERIENCIA EN CAPACITACION, DOCENCIA Y/O FORMACION - SE EXCEPTUAN LOS LIDERES MUNDIALES Y NACIONALES

EXPERIENCIA O FORMACION VIRTUAL EN EL USO DE PLATAFORMAS VIRTUALES

REGISTRAR
Verifique los campos

Verifique los campos

Una vez diligenciado exitosamente el formulario, automaticamente encontrara los
perfiles asociados a la UT.
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PERFIL DE LOS CAPACITADORES

+ PERFIL

Id Rubro Perfil Requerido Formacién Experiencia Relacionada  Experiencia Capacitacién Experiencia Plataformas Fecha Registro Eliminar Perfil

21[RO11.2H Ci i Nacional - i titulado 31/01/22 19:00) '

22(R01.1.3 Honorarios C: Nacional - P con titulo de 0 31/01/22 19:00| '

Con esto, finalizamos la estructuracién de Acciones de Formacion, Grupos/Lugares
de Ejecucién, Unidades Tematicas y Perfiles de los Capacitadores.

NOTA: Puede repetir este proceso para agregar mas propuestas de acciones de
formacion.

4.4. Rubros

En la seccidbn de Rubros, encontraremos una pantalla, en donde podremos
encontrar un resumen del costo total del proyecto, y la posibilidad de diligenciar los
rubros por AF y rubros Generales

Formulacién de Proyecto

i

RUBROS

&l Tipa de rubro a diligenciar

COSTO TOTAL DEL PROYECTO
Rubro Financiacién SENA  Total % SENA Contrapartida Especie Total % Contrapartida Especie Contrapartida Efective Total % Contrapartida Efectivo Total General Final

TOTALES GENERALES Total Financiacion SENA Total % SENA Contrapartida Especie Total % Contrapartida Especie Total Contrapartida Efectivo |rn|..\ % Contrapartida Efectivo Total General Final ‘

& 50 0.00 50 0.00 30 | 0,00 20

Para iniciar el diligenciamiento de los rubros, debemos tener en cuenta que existen
dos tipos de rubros:

- Rubros por Acciéon de Formacion: Son aquellos rubros que se diligencian
por AF, en donde debemos indicar a qué AF le vamos a diligenciar sus
respectivos rubros.

- Rubros Generales del Proyecto: Son aquellos rubros que van asociados al
proyecto de manera general o transversal, se diligencian de manera general
y no por AF.
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NOTA 1: Es importante diligenciar los rubros que se van a utilizar, aunque el sistema
les muestre todos los rubros, se deberan diligenciar unicamente aquellos que
aplican para su proyecto.

NOTA 2: Tenga en cuenta que los rubros generales se calculan sobre la sumatoria
de los rubros de las acciones de formacion, por tanto, si se requiere modificar
(adicionar o eliminar) rubros de la accion de formacion se recomienda validar de
nuevo los rubros generales

NOTA 3: Es importante sefalar que, aunque el médulo de rubros tiene validaciones,
es responsabilidad total del proponente, los registros alli consignados al momento
de radicar su proyecto.

4.4.1. Rubros por Accion de Formacién

Para diligenciar los Rubros por AF, se debe seleccionar ese tipo de rubro en la lista
desplegable

Automaticamente nos cargaran las AF registradas, con la opcién de diligenciarles
los rubros, haga clic en el boton Diligenciar.

ione el Tipo de rubro a dili

Rubros por Accién de Formacion v

1|cecina peruana especializada

Seguido a indicar la AF a la que se le diligenciaran los rubros, nos cargara la
siguiente pantalla:
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RUBROS POR AF

1

AFN®
AF Nombre PROPUESTA DE NOMBRE DE ACCION DE FORMACION 1
Seleccione Rubro
Rubro
Descripcion

J
Nimero de Grup
Numero de Benefi 0
NG i 10
Gmero de dias por grupe

10

Numero de horas por grupe de la AF
Nimero de Horas Total de la AF

Tope de Rubro

Costo Total de la AF Actualmente { Sumatoria | § 507.016,00

de todos los rubros de la AF)

El cuadro informativo que nos aparece nos servira de apoyo para diligenciar
aquellos rubros en los que requerimos esos datos puntualmente. Para iniciar con el
diligenciamiento, debemos seleccionar el rubro a diligenciar y automaticamente se
nos activa la ventana para registrar.

3

AF N*

\AF Nombs PROPUESTA DE NOMBRE DE ACCION DE FORMACION 1
[Seleccione Rub ter Mundial

IRubs RO1.3.1 Honorarios Lider Mundial

IDescripcion

Nimera de Grups !

INGmera da dias por grupo
INumera da horas por grupo de la AF
INmera de Horas Total de la AF

Tope de Rubro

(Costo Total de la AF Actualmente (Sumatoriade | § 507 016.00
todos los rubros de la AF)

Cantidad Valor Maximo alor Total el
en en e
de Permitido ubro

12701250 00 REGISTRAR

Una vez nos cargue la ventana de registro, encontraremos en la mayoria de los
rubros, el tope maximo permitido en el registro, esto con el fin de apoyar a los
proponentes en los calculos de cada tope. Ya el sistema, en cada rubro, tiene la
férmula implicita de registro, eso agiliza el registro y nos enfocamos unicamente en
los valores a registrar.

Solo resta diligenciar la informacion y el sistema automaticamente empieza a
validar el mismo
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Cantidad Valor Méximo Valor Total del
iaci i specie partida en efer
de Permitido Rubro

1197863.0
q

21197862 1 0 21197862 REGISTRAR

El 4otal del Rubro, supera el tope
méximo permitido

Automaticamente el sistema les impide el registro de aquellos rubros que superen
el tope maximo permitido. Adicionalmente a medida que se diligencien los campos
de cofinanciacién y contrapartidas, el sistema les calcula cuanto esta costando dicho
rubro, en el campo Valor Total del Rubro.

En caso de que el registro esté correcto, el sistema les mostrar el siguiente mensaje,
como se muestra en la siguiente imagen

AFRubro Id Rubro Descripeion Cantidad Financiocién SENA Contrapartida en especie Contropartida en efective Total Eliminar

61R01.3.1.1 Frusba 1 21197862| 0 0 21a7es2.0q T

Inmediatamente el sistema le indica el registro exitoso. Adicionalmente tiene la
posibilidad de eliminar el registro, en caso de que haya quedado registrado de
manera incorrecta.

NOTA: No existe la posibilidad de modificar un registro, deben eliminarlo y agregarlo
de nuevo, debido a las validaciones pertinentes que se tienen, al momento de cargar
la ventana. Nuevamente reiteramos que, aunque existan las validaciones, el
contenido de los valores y su revision al detalle, es responsabilidad de los
proponentes.

Y asi sucesivamente se registran todos los rubros por AF.
4.4.2. Rubros Generales del Proyecto

Una vez diligenciado los rubros por AF, seleccionaremos los rubros generales, y en
este caso, el aplicativo muestra los rubros generales, se debe seleccionar el rubro
a diligenciar y automaticamente carga la ventana de registro.
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RUBROS
Seleccione el Tipo de rubro a diligenciar
Rubros generales del Proyecto
1d Céodigo Rubro Rubro [
a7|Ro7 RO7 Gastos de Gperacion del Proyecto 10% &
38|R07 R07 Gastos de Operacién del Proyecto 16% &
50[R11 R11Tr ae conoc y i &

Inmediatamente carga la ventana de registro, como se muestra en la siguiente

RUBROS GENERALES REGRESAR
RO7 Gastos de Operacion del
Rubro Proyects 10%
Descripsion
Tope de Rubro 0
Costo General dal Proyecta Actualments [ Sumatoria de tados los rubros X AF) | © 21-197.862.00
[Cantidad i Valor Miximo Valor Tatal dal
Dascripcicn Financiacion SENA Contrapartida an especie  Contrapartida an sfective -
de Permitido Rubro
‘ 0 0 2119786 000 REGISTRAR
AFRubro Id Rubra Descripcion Cantidad Financiacién SENA Contrapartida en especie Cantrapartida en efectivo Total Eliminar
61[R01.3.1.1 Prucba 1 21197862 o o 21197862.00( T

Al igual que en los rubros por AF, existen validaciones implicitas en cada rubro, lo
que facilita el diligenciamiento de este.

NOTA: Asi como los rubros generales, algunos rubros por AF, implican calculos de
los registros actualmente diligenciados. Si se elimina algun registro SE DEBE
VOLVER A REGISTRAR AQUELLOS RUBROS QUE IMPLIQUEN ESE CALCULO,
debido a que los valores cambian.

Una vez finalizado el registro de rubros generales, se da por finalizado el
diligenciamiento de los rubros. Tener en cuenta que es necesario revisar cada
registro realizado, para poder garantizar que ningun dato nos quede por fuera.

En la seccidon de rubros, automaticamente el sistema consolida el costo total del
proyecto
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COSTO TOTAL DEL PROYECTO

Financiacién SENA  Total % SENA  Contrapartida Especie  Total % Contrapartida Especie  Contrapartida Efectivo  Total % Contrapartida Efectivo  Total General Final

IR01.3.1.1 Honorarios Lider - Lider mundial 21197862 100.00] 0| 0.00] 0 0.00| $ 21.197 862

TOTALES GENERALES Total Financiacion SENA [Total % SENA (Contrapartida Especie |Total % Contrapartida Especie Total Contrapartida Efectivo | Total % Contrapartida Efectivo Total General Final

& $21.197.862 100,00 $0 0,00 50 0,00 N

21.197.862

Adicionalmente se podran generar reportes en Excel, por si se desea validar al
detalle, dando dos clic’s en el boton Reporte.

4.5. Radicacion

Una vez diligenciado cada etapa de la formulacion, validada y verificada,
procederemos a radicar el proyecto. Para este proceso se debe ingresar a la seccion
Radicacion

Formulacién de Proyecto

i

VALIDACION Y RADICACION DEL PROYECTO

(Generar Reporte Detallado del Proyecto VER DETALLE
Radicar el Proyecto

Imprimir Certificado de Radicacién ‘

NOTA: El sistema no genera una validacion final, por esa razén se implementa
validaciones en cada seccién de diligenciamiento, para que se subsanen de manera
inmediata. Es responsabilidad del proponente verificar la informacion antes de
radicar el proyecto. Para consultar la informacion se puede apoyar en el reporte
general que se emite una vez se da clic en el boton Ver Detalle.

Para radicar el proyecto, damos clic en el boton Radicar.

Radicar

Automaticamente el proyecto queda radicado y se genera el certificado de
radicacion.
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SENA

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE

Hace constar que:

El Grupo de Formacion Continua Especializada de la Direccion del Sistema de Formacion para

el trabajo del SENA, ha recibido los documentos que soportan la propuesta de la empresa:

Quien participa en la convocatoria DE1-0001-2021 , bajo la modalidad  COMBINADR

NIT: 1234567098
Proyecto UNION TEMPORAL SENR DIGITAL
Mo. Radicado o001

Codigo de Seguridad  SE0DCABT3B63E1BSIMEIA63062770C3

Fecha de radicado W6/02/22 17:80

La validez del presente certificado, puede ser verificada en la web del aplicativo SEP
https:/fsep.sena.edu.colindex.aspx, siendo la plataforma autorizada por el sena y trabajada
por el Grupo de Formacion Continua Especializada, para la radicacion y verificacion de los

proyectos participantes en la convocatoria vigente.

El presente certificado se genera a los 160222 1h80:12

Con el certificado, damos por finalizado el proceso de formulacion del proyecto.

NOTA: Recuerde guardar el certificado ya que se este sera requerido para el cargue
de documentos técnicos.
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CAPITULO V: CARGUE Y RADICACION DE DOCUMENTOS DE LA
PROPUESTA

Para el ingreso a sistema por favor ingrese al siguiente enlace:

https://sistemaempresarialproyectos.com/sep bancos/web/documentos/index.php

5.1. Crear cuenta de acceso

5.1.1. Seleccione la opcién de Crear una cuenta.

Gestiéon Documental Proyectos
Convocatoria 2021 FCE

Usuario

usuario

Clave

clave

= Ingresar

Crear una cuenta

Si tiene dificultades para acceder,
escribirnos al correo
convocatoriafce@sena.edu.co

5.1.2. En la pantalla expuesta a continuacion, encontrara el formulario de registro
de usuario debe diligenciar los datos solicitados.

NOTA: Tenga en cuenta que los campos de Usuario y Clave valida las mayusculas
y minusculas al momento iniciar sesion.

Para garantizar la seguridad en el uso de la cuenta, la clave de contar con las
siguientes caracteristicas:

Debe contener como minimo una mayuscula.

Debe contener como minimo una minuscula.

Debe contener como minimo un numero.

Debe contener como minimo una longitud de 6 caracteres
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Registrar usuario

Campos obligatorios (*)

Nombre Empresa (*) Sigla
NMombre Empresa Sigla
Digito de

Nit Empresa (%) Verificacién (*)

Nit Empresa Digito V Nit

Usuario de ingreso (*)

Usuario de acceso
. Validacion de
Clave (*) N
Clave (*)
Contrasefia Contrasefia

=] Registrar

¥Ya estoy registrado, Deseo iniciar

Si tiene dificultades para crear el usuario, por
favor escribirnos al correo
convocatoriafce@sena.edu.co

Después de diligenciar todos los campos solicitados se debe dar clic al botén
Registrar. En caso de que el usuario ya se encuentre registrado o el Nit de la
empresa coincida con uno ya registrado en la aplicacion, el sistema le arrojara los
siguientes mensajes.

El usuario ya existe, por favor ingrese otro

El Nit ya existe, por favor verificar

Si la cuenta fue creada de forma exitosa, el sistema le arrojara el siguiente mensaje.

El usuario ha sido creado correctamente
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Para regresar a la ventana de inicio de sesidn seleccione la opcion de Ya estoy
registrado, Deseo Iniciar.

Registrar usuario

Campos obligatorios (*)
Nombre Empresa (*) Sigla

Mombre Empresa Sigla

Digito de
Nit Empresa (*

presa () Verificacién (*)
Nit Empresa Digito v Nit
Usuario de ingreso (*)

Usuario de acceso

Validacion de

Clave (*) Clave (*)

Contrasefia Contrasefia

¥a estoy registrado, Deseo iniciar

Si tiene dificultades para crear el usuario, por
favor escribirnos al correo
convocatoriafce@sena.edu.co

5.2. Ingreso al sistema

Para ingresar al aplicativo, debera diligenciar los campos Usuario y Clave, estos
corresponden al registro que me menciona en el numeral 5.1.




Igye-

siqa %

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION ¥ AUTOCONTROL

[ J
SE% Programa de Formacion Continua Especializada

Gestién Documental Proyectos
Convocatoria 2021 FCE
Usuario

usuario

Crear una cuenta

Si tiene dificultades para acceder,
escribirnos al correo
convocatoriafce@sena.edu.co

Al ingresar a la aplicacién encontrara el siguiente menu, Inicio, Datos Empresariales,
Cargue de Documentos y Salir, como lo muestra la siguiente imagen:

Programa de Formacidn Continua Espedializada

Resumen del estado actual del proyecto

A continuacién encontrara un resumen del estado actual de los soportes cargados al proyecto para la convocatoria vigente. Si se presenta
sin registros, debe crear un nuevo proyecto en la opcién "Cargue de Documentos”, posteriormente le permitira cargar los documentos que
soportan el proceso

Convocatoria Modalidad Proyecto No. Nombre N*® documentos cargados Estado de la Radicacién

5.3. Inicio (resumen del estado actual del proyecto)

En esta seccion podra visualizar el resumen del estado actual de los soportes
cargados al proyecto para la convocatoria vigente, esta ventana es informativa.
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Programa de Formacion Continua Espedializada - Fecha actual - 16-02-2022 Hora actual - 20 : 54 : 55

" i
&0 Er -
e ual ce
@ cargue Documens A continuacién encontrard un resumen del estado actual da los soportes cargados al proyacto para I convocatoria vigenta. Si se presanta sin ragisiros, deba crear un nUEVO proyacto en la opcion "Cargue de
Documentos”, posteriorments le parmiliré cargar los documentos qua soportan el proceso.
Bis

Convocatoria Modalidad Proyecta No. Nombre N° documentos cargados Estado de la Radicacién

DG 01-0001-2022 individual 203 tiendapepe 0 PENDIENTE DE RADICACION

Acontinuacion encontrard un fesumen del estado actual de las Subsanaciones a los documentos cargados. Usted podra encontrar los siguientes estados

Subsanada . Significe que usted ya realizé la subsanacion solicitada, para el tipe de documento indicado.
Subsanada por otro medio ' Significa qua usted ya realizé a subsanacion solicitada, , pero lo hizo por madio de corren slectronico, y no estdn los archivos en la carpata digital del proyecto en el SEP

Pendiente - Significa que usted NO ha realizado la subsenacién solicitada, pera el tipo de documento indicado y debe gestionarla
No Subsanada  Significa que usted NO ha realizé la subsanacion solicitada, para el tipo de documento indicado.

Documento Observacianes Fecha Apertura Subsanacién Fecha Respuesta Subsanacién Estado de la Subsanacién

5.4. Datos empresariales

En esta seccion podra visualizar los datos de registro ingresados en la creacion de
la cuenta, esta ventana es informativa.

Programa de Formacidn Continua Espedializada
# Inicio

Informacién empresarial registrada
Tenga en cuenta que estos datos son los que inicialmente usted registrd

Empresa Sigla Nit Digito de Verificacion

Empresa Prueba 147852369 2

5.5. Cargue de documentos

En esta seccion podra realizar la gestion de los documentos (cargar, visualizar,
borrar y radicar).
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Programa de Formacién Continua Especializada

# Inicio

£e Cargue Documentos

Para dar inicio al cargue de los documentos del proyecto, es necesario primero estructurar el mismo, acorde a la modalidad de su interés
Por favor de clic en "Nuevo Proyecto”, en caso de no haber creado uno; si ya cred uno, puede proceder al siguiente paso, dando clic en
"Carga Documentos”

=+ Nuevo Proyecto

ID Proyecto Nombre Convocatoria Modalidad Fecha Registro

5.5.1. Nuevo proyecto

Para iniciar la carga de los documentos del proyecto, es necesario estructurar el
mismo, acorde a la modalidad de su interés. Debe dar clic al boton Nuevo Proyecto.

Cargue Documentos

Para dar inicio al cargue de los documentos del proyecto, es necesario primero estructurar el mismo, acorde a la modalidad de su interés
Por favor de clic en "Nuevo Proyecto”, en caso de no haber creado uno; si ya creé uno, puede proceder al siguiente paso, dando clic en
"Carga Documentos”

= Nuevo Proyecto

ID Proyecto Nombre Convocatoria Modalidad Fecha Registro

En la pantalla expuesta a continuacién, encontrara el formulario para la creacién de
un nuevo proyecto.
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Nit: 40179170
Convocatoria: CONVOCATORIA DG 01-0001-2022 w
Modalidad: Individual v

Por favor responder las siguientes preguntas (tenga en cuenta gue no se podran
modificar las respuestas, una vez se crea el proyecto):
:Requiere de apoderado legal para presentar la propuesta?

Si v

:Esta obligado a tener revisor fiscal?

Si v

:Requiere de Acreditacion vinculacién trabajadores en condicién de discapacidad?

Si hd

:Es una entidad Publica?

Si hd

:Es un Consorcio o Union Temporal?

Si hd

Nota: TENGA EN CUENTA QUE TODAS LAS EMPRESAS INTEGRANTES AL CONSORCIO O
UNION TEMPORAL DEBERAN PRESENTAR CADA UNO DE LOS DOCUMENTOS SENALADOS
EN EL NUMERAL 1.7.1 DEL PLIEGO DE CONDICIONES.

® Cancelar M crear Proyecto

NOTA: Tenga en cuenta que la informacion que se solicita en los campos de
Modalidad, ; Requiere de apoderado legal para presentar la propuesta?, ; Esta
obligado a tener revisor fiscal? y ;Requiere de Acreditacion vinculacion
trabajadores en condicién de discapacidad? ;Es una entidad Publica? ¢ Es un
Consorcio o Unién Temporal? Influiran en la lista de documentos que la
plataforma solicitara.

Después de diligenciar todos los campos solicitados se debe dar clic al boton Crear
Proyecto. Podra verificar una vez creado, la informacion ingresada como se
muestra en la siguiente imagen.
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Cargue Documentos

Para dar inicio al cargue de los documentos del proyecto, es necesario primero estructurar el mismo, acorde a la modalidad de su interés. Por favor de clic en "Nuevo Proyecto”, en caso de no haber creado uno; siya
cred uno, puede proceder al siguiente paso, dando clic en "Carga Documentos”

Nuevo Proyecto

ID Proyecto Nombre Convocatoria Modalidad Fecha Creacién Proyecto

203 tiendapepe CONVOCATORIA DG 01-0001-2022 Individual 2022-02-16 20:54:28

5.5.2. Carga documentos

Para iniciar la carga de los documentos del proyecto, debe dar clic al boton Carga
Documentos.

g Nocumentoc

reue Documentos

Para dar inicio al cargue de los documentos del proyecto, es necesario primero estructurar el mismo, acorde a la modalidad de su interés. Por favor de clic en "Nuevo Proyecto”, en caso de no haber creado uno, siya
cred uno, puede proceder al siguiente paso, dando clic en "Carga Documentos™

Nueva Prayecto
ID Proyecto Nombre Convocatoria Modalidad Fecha Creacién Proyecto
203 tiendapepe  CONVOCATORIA DG 01-0001-2022 Individual 2022-02-1620:54:28

A continuacién, encontrara la lista de documentos requeridos, de acuerdo con la
modalidad indicada y requerimientos adicionales especificados.

Lista de Documen
ntinuacion encontrara la ista de documen| 1dos, de acuerdo a la modalidad i los requenmientos adicionales es| dos. Para dar inicio al cargue de los soportes del proyecto, por favor

¢ en "Gestionar”, en donde podré carga| verificar los documentos cargad ftem requerido en la lista. Una plete el cargue de los documentos de indole OBLIGATORIO, el

"Radicar” se activard, de lo contrario de los tems a completar
[tems Obligatorios ftems Cargados Estado del Proyecto Descargar Certificado

E E 0 PENDIENTE DE RADICACION @ sin e
N° Documentos.

Ambite Decumante Obligatoric Cargados
Juridico  Poder o escritura piblica con facultades a apoderado para presentar la propuesta, participar en el praceso y suscribir convenia NO ]
Juridico  Anexo No. 4 Bl Carta de presentacion de la propuesta firmada por representante legal o apoderado s 0
Juridico Anexo No. 9 8 Compromiso Anticorrupcidn sl L]
Juridico Certificado de existencia y representaciin legal o decumento equivalente 8l 0

Juridico  Copiadel documento de identidad del representante legal del proponente y de los integrantes del consorcio o unién temporal si es el caso sl o -

Juridico Capia del RUT de la empresa o gremio proponente, al igual que de las empresas integrantes del consercio o unidn temporal si es el caso Sl 0 Gestior
Juridico Copia del documento expedide por el érgano directivo que auteriza al representante legal para contratar en la cuantia ofertada sl L]
Juridico Certificado de paz y salvo con el SENA por todo concepte, incluido el cumplimiento del contratc de aprendizaje, cuande esté obligado a contratar aprendices respecto al Sl 0

proponente (incluidos los integrantes de los consarcios y uniones temporales)

Juridico Constancia del Sistema Registro Nacional de Medidas Correctivas Policia Nacional en el gue se evidencia gue el representante legal del proponente no se encuentra 8l 0
vinculada come infractor de la Ley 1801 de 2016

Juridice Certificacion o certificacianes que garantice existencia de totalidad de recursos del aporte de contrapartida FIRMADA POR EL REVISOR FISCAL sl L]
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1. items Obligatorios: Este campo informativo mostrara el nimero de
documentos obligatorios segun informacién ingresada anteriormente.

2. items Cargados: Se visualizara el numero de documentos obligatorios
cargados hasta el momento.

3. Estado del Proyecto: Se visualizara el estado actual del proyecto con
(PENDIENTE DE RADICACION o RADICADO).

4. Radicar: Botdn de radicar, tenga en cuenta que una vez cargado todos
los documentos requeridos el botén se activara.

5. Ambito: Este campo informativo mostrara el ambito del cada documento
estos son (Juridico, Financiero y Técnico).

6. Documento: Este campo informativo mostrara nombre del documento.

7. Obligatorio: Este campo informativo mostrara que documentos son
obligatorios con un (Sl y NO).

8. N° Documentos Cargados: Se visualizara el numero de documentos
cargados por item.

Para iniciar la carga de los documentos del proyecto, debe dar clic en botén
Gestionar, en donde podra realizar las siguientes acciones: cargar, eliminar o
verificar los documentos cargados por cada item requerido en la lista.

A continuacion se relacionan los documentos cargados actualmente en este item. Si el proyecto se encuentra radicado, no podra realizar
ninguna modificacion a los documentos cargados.

1D Tipo Doecumento Fecha Registro

Para cargar un documento de clic en el boton Nuevo Documento, se observara la
siguiente ventana.
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Radicado 203

del

proyecto:

Tipo Anexo Mo. 4 B Carta de presentacion de la propuesta firmada por
epr E egal o apoderad

Documento: " presentante leg apocderado

Archivo : | Elegir archivo | Mo se eligid ningln archivo

Tener en cuenta:
Unicamente se permiten documentos en formato PDF y EXCEL (.xls y xlsx)

Tamafo maximo permitido 64MB

Cerrar

Para seleccionar un archivo de clic en el boton Elegir archivo, realice la busqueda
del documento y para continuar de clic en el boton Abrir.

@ Abric
< v A . Este equipo Documentos Prueba

Organizar ~ MNueva carpeta
Descargas Neombre

Prueba

Abrir Cancelar

Para terminar de clic en el botén Guardar, en caso de que el documento supere el
tamafo maximo o la extension no sea valida, el sistema le arrojara los siguientes
mensajes.
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sistemaempresarialproyectos.com dice

tamario excedido

sistemaempresarialproyectos.com dice

Extension no permitida: tet

En caso de que el documento se haya cargado de manera exitosa, el sistema le
arrojara el siguiente mensaje, y podra visualizar la informacién del documento, asi
como, ver el documento y eliminar el mismo.

sistemaempresarialproyectos.com dice

Documento cargado

Detalle de Documentos

A continuacion se relacionan los documentos cargados actualmente en este item. Si el proyecto se encuentra radicado, no podra realizar
ninguna modificacién a los documentos cargados

=+ Nuevo Documento

Fecha
ID  Tipo Documento Registro
661 Poder o escritura plblica con facultades a 2021-01-
apoderado para presentar la propuesta, 22
participar en el proceso y suscribir convenio 02:10:30

En caso de que requiera cargar mas documentos, debe realizar el procedimiento
anterior para cada una de ellas.

NOTA: Tenga en cuenta que los tipos de documentos admitidos son PDF (.pdf) y
Excel (.xIs y xlIsx) y el tamafio de los mismo no puede superar las sesenta y cuatro
(64) megas.

Recuerde que puede cargar mas de un documento por item, pero este no se vera
reflejado en Items Cargados ya solo se contara como uno (1).
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5.5.3. Radicar

Una vez se complete el cargue de los documentos OBLIGATORIO, se habilitara el
botén de Radicar, de lo contrario debera revisar los items a completar.

Lista de Documentos

A continuacién encontrara la lista de documentos requeridos, de acuerdo a la indicada y a los Tt Para dar inicio al cargue de los soportes del proyecto, por favor
dar clic en "Gestionar”, en donde podra cargar, eliminar o verificar los documentos cargados por cada item requerido en la lista. Una vez se complete el cargue de los documentos de indole OBLIGATORIO, el
botén "Radicar” se activara, de lo contrario debe revisar los items a completar.

ftems Obligatorios ftems Cargados Estado del Proyecto Descargar Certificado

20 2 PENDIENTE DE RADICACION © Sin Certificados

N° Documentos

Ambito  Documento Obligatorio Cargados

Juridico  Poder o escritura piiblica con facultades a apoderado para presentar la propuesta, participar en el proceso y suscribir convenio NO )
Juridico  Anexo No. 4 B Carta de presentacion de la propuesta firmada por representante legal o apoderado si 1
Juridico  Anexo No. 9 B Compromiso Anticorrupcién sl 1
Juridico  Certificado de existencia y representacion legal o documento equivalente sl 1 B Gestionar
Juridico  Copia del documento de identidad del representante legal del proponente y de los integrantes del consorcio o unién temporal si es el caso sl 1 i Gestionar
Juridico Copia del RUT de la empresa o gremio proponente, al igual que de las empresas integrantes del consorcio o unién temporal si es el caso sl 1 I Gestionar
Juridico Copia del documento expedido por el érgano directivo que autoriza al representante legal para contratar en la cuantia ofertada sl 1 K Gestionar
Juridico Certificado de paz y salvo con el SENA por todo concepto, incluido el cumplimiento del contrato de aprendizaje, cuando esté obligado a contratar aprendices respecto al Sl 1 i Gestionar

proponente (incluidos los integrantes de os consorcios y uniones temporales)

Juridico  Constancia del Sistema Registro Nacional de Medidas Correctivas Policia Nacional en el que se evidencia que el representante legal del proponente no se encuentra si 1 B Gestionar
vinculado como infractor de la Ley 1801 de 2016

Jurfdico  Certificacion o certificaciones que garantice existencia de totalidad de recursos del aporte de contrapartida FIRMADA POR EL REVISOR FISCAL sl 1 I Gestionar

Tenga en cuenta las fechas establecidas en los Pliegos para cargue y radicacion de
los documentos.

Una vez radicado no podra realizar ningun ajuste de informacion ni documentos, por
lo tanto, no estaran habilitados los botones de Nuevo Documento y Eliminar, en
caso de requerir realizar el cambio de algun documento lo podra realizar de acuerdo
con lo establecido en el numeral 5.5.4. Revertir Radicacion.

Para realizar este procedimiento de clic al botén Radicar el Estado del Proyecto
se actualizara a RADICADO vy se habilitara el boton Descargar Certificado.

Lista de Documentos

A continuacién encontrara la lista de documentos requeridos, de acuerdo a la modalidad indicada y a los requerimientos adicionales especificados. Para
dar inicio al cargue de los soportes del prayecto, por favor dar clic en "Gestionar”, en donde podra cargar, eliminar o verificar los documentos cargados
por cada item requerido en la lista. Una vez se complete el cargue de los documentos de indole OBLIGATORIO, el botén "Radicar” se activara, de lo
contrario debe revisar los items a completar.

items Obligatorios items Cargados Estado del Proyecto Radicar Descargar Certificado
1o B RADICADO {[]] Descargar Certificado Radicacién

Proyecto Radicado ‘

De clic al boton Descargar Certificado, el certificado se genera en formato PDF y
se vera de la siguiente manera.
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SEMNA

N

El Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA
Hacen constar que:

El Grupo de Formacion Continua Especializada de la Direccion del Sistema Nacional de Formacion para el
Trabajo del SEMA, ha recibido los documentos que soportan la propuesta de la empresa:

Empresa Prueba

Quienes participan en la Convocatona DG 1-0001-2021, bajo la modalidad Individual

Nit 123654789 - 1

Provecto Empresa Prueba

N® Radicado DG 01-0001-2022 - 155 - e2c0be24560d78¢5e599¢2a%9d0bbd2

Fecha Radicacion 2022-02-16 21:06:24

La validez del presente certificado, puede ser verificada en la weh
https://sistemaempresarialproyectos.com/sep _bancos/web/documentos/index.php . siendo la  plataforma
autorizada por el SENA vy trabajada por el grupo de Formacion Continua Especializada, para la radicacion y
verificacion de los proyectos participantes en la convocatoria vigente.

" " H =P 1 T %Y 5 - o B T I T
El presente certificado se genera a los 16-02-2022 a las 21:06:34
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NOTA 1: La propuesta que no se encuentre radicada de conformidad a lo requerido
en este documento, sera RECHAZADA de acuerdo con lo establecido en el Pliego
de Condiciones de la Convocatoria DG 01-0001 2022.

NOTA 2: Se advierte que el solo cargue de los documentos en la aplicacion SEP no
corresponde a la presentacion de la propuesta, para tal efecto debera cargar los
documentos y RADICAR su propuesta en los términos establecidos en el numeral
5.5.3 del presente escrito.

NOTA 3: El aplicativo SEP se cerrara en la fecha y hora establecidas en el pliego
de condiciones de la Convocatoria DG 01-0001 2022. Tenga en cuenta que la fecha
y hora de cierre corresponde a la que se sefiala en el aplicativo SEP: hora
internacional, zona horaria (UTC-05:00) Bogota, Lima, Quito, Rio Branco, por lo que
no se tendra en cuenta las del equipo utilizado por el proponente.

Programa de Formacién Continua Espedalizada - Fecha aciual - 25-01-2021 Hora actual - 15 : 08 : 25
# Inicio

& Datos Empresariales

Lista de Documentos

5.5.4. Revertir radicacion

Una vez es radicado el proyecto el sistema habilitara el botén Revertir Radicacion,
el cual se inhabilitara una vez se cierre la convocatoria, esta accion activara los
botones de Nuevo Documento y Eliminar.

Lista de Documentos

A continuacion encontrara la lista de decumentos requernidos, de acuerdo a la medalidad indicada y a los requerimientos adicionales especificados. Para
dar inicio al cargue de los soportes del proyecto, por favor dar clic en "Gestionar”, en donde podra cargar, eliminar o verificar los documentos cargados
por cada item requerido en |z lista. Una vez se complete el cargue de los documenios de indole OBLIGATORIO, el botdn "Radicar” se activara, de lo
contrario debe revisar los items a completar.

items Obligatorios items Cargados Estado del Proyecto Radicar Descargar Certificado

i i RADICADO I pescargar Certificado Radicacion

Proyecto Radicado

Al dar clic en el boton Revertir Radicacion el sistema cambiara el estado del
proyecto a “PENDIENTE DE RADICACION”, se activara nuevamente el botén de
Radicar y se generara un certificado de reversion.
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Lista de Documentos

A continuacion encontraré la lista de documentos requeridos, de acuerdo a la modalidad indicada y a los requerimientos adicionales especificados. Para
dar inicio al cargue de los soportes del proyecto, por favor dar clic en "Gestionar", en donde podra cargar, eliminar o verificar los documentos cargados
por cada item requerido en la lista. Una vez se complete el cargue de los documentos de indole OBLIGATORIO, el botén "Radicar” se activara, de lo
conirario debe revisar los items a completar

items Obligatorios items Cargados Estado del Proyecto Radicar Descargar Certificado

NOTA: Se advierte que para entenderse presentada la propuesta es necesario que,
una vez ajustados los documentos cargados, se vuelvan a RADICAR de
conformidad con el numeral 5.5.3. Radicar, de lo contrario la propuesta se
entendera como NO PRESENTADA.

Es necesario sefalar que, una vez realizado el proceso de reversion, el primer
certificado de radicacion de la propuesta y documentos NO TENDRA VALIDEZ, por
lo que es necesario que realice el proceso de RADICACION sefialado en el numeral
5.5.3. Radicar, para que se genere un nuevo numero Yy certificado de radicacion, y
se entienda presentada la propuesta a la Entidad.

De clic al boton Descargar Certificado, el certificado se genera en formato PDF y
se vera de la siguiente manera.
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%NA
El Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA
Hacen constar que:

El Grupo de Formacion Continua Especializada de la Direccion del Sistema Nacional de Formacion para el
Trabajo del SENA, ha recibido la solicitud formal de reversar la radicacion de los documentos que soportan la
propuesta de la empresa:

Empresa Pruebha

(Quicnes participan en la convocatoria DG 1-0001-2021, bajo la modalidad Individual

Nit 123654789 - 1

Proyecto Empresa Prucha

N° Radicado DG 01-0001-2022 - 155 - e2c¢0be24560d78c5e599¢2a9¢9d0bbd2
Fecha Radicacion 2022-02-16 21:06:24

Estado de la Radicacion REVERSADA

Fecha Reversion 2022-02-16 21:08:17

ADVERTENCIA

El presente certificado se genera como constancia de la solicitud de la empresa para reversar (modificar o
retirar) la radicacion o presentacion formal de la PROPUESTA y de los documentos cargados en la actual
convocatoria. En este orden de ideas, se advierte que para entenderse presentada la propuesta es necesario que
una vez ajustados los documentos cargados, se vuelvan a RADICAR de conformidad con lo establecido en el
Anexo No. 18, de lo contrario la propuesta se entendera como NO PRESENTADA.

Es necesario sefialar que una vez realizado el proceso de reversion, el primer certificado de radicacion de la
propuesta y documentos NO TENDRA VALIDEZ, por lo que es mecesario que realice el proceso de
RADICACION sefialado en el Anexo 18, para que se genere un nuevo nimero y certificado de radicacion y se
entienda presentada la propuesta a la Entidad.

La validez del presente certificado, puede ser verificada en la web
https://sistemaempresarialproyectos.com/sep_bancos/web/documentos/index.php ., siendo la  plataforma
autorizada por el SENA y trabajada por el grupo de Formaciéon Continua Especializada, para la radicacion y
verificacion de los proyectos participantes en la convocatoria vigente.

El presente certificado se genera a los 16-02-2022 a las 21:08:36
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5.6. Subsanaciones

En esta seccion podra visualizar un resumen del estado actual de las subsanaciones
a los documentos cargados, como se muestra en la siguiente imagen:

Programa de Formacidin Continua Especializada

Resumen del estado actual del proyecto

A continuacién encontraré un resumen del estado actual de los soportes cargados al proyecto para la convocatoria vigente. Si se presenta sin registros, debe
crear un nuevo proyecto en la opcion "Cargue de Documentos”, posteriormente le permitira cargar los documentos que soportan el proceso.

Convocatoria Modalidad Proyecto No. Nombre N° documentos cargados Estado de la Radicacién

Convocatoria de Prueba 2021 Individual a8 Empresa Prueba 19 RADICADO

Subsanaciones |

A continuacién encontrara un resumen del estado actual de las subsanaciones a los documentos cargados. Usted podra encontrar los siguientes estados:

Subsanada : Significa que usted ya realizé la subsanacion solicitada, para el tipo de documento indicado.
Pendiente - Significa que usted NO ha realizado la subsanacién solicitada, para el tipo de documento indicado y debe gestionarla

Fecha Apertura Fecha Respuesta Estado de la

Documento [l

Anexo No. 2 - Carta de presentacién de la propuesta firmada por 2021-01-25 00:46:04 Pendiente
representante legal o apoderado

Usted podra encontrar los siguientes estados:
Subsanada: Realizé la subsanacién solicitada, para el tipo de documento indicado.

Pendiente: NO ha realizado la subsanacion solicitada, para el tipo de documento
indicado el cual debe gestionar.

Para subsanar un documento debera dar clic en el botén Gestionar.

Subsanaciones

A continuacion encontrara un resumen del estado actual de las subsanaciones a los documentos cargados. Usted podra encontrar los siguientes est;

Subsanada - Significa que usted ya realizé la subsanacion solicitada, para el tipo de documento indicado
Pendiente : Significa que usted NO ha realizado la subsanacién solicitada, para el tipo de documento indicado y debe gestionarla

Fecha Apertura Fecha Respuesta Estado de la
Documento Observaciones Subsanacién Subsanacién Subsanacién
Anexo No. 2 - Carta de presentacion de la propuesta firmada por 2021-01-25 00:46:04 Pendiente

representante legal o apoderado

En esta ventana podra visualizar el (los) documento (s) cargados con su estado
respectivo, el cual usted podra visualizar cada uno de ellos para su revision dando
clic en el boton Ver Archivo.
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Subsanacion de Documentos

A continuacion se relacionan los documentos cargados actualmente en este item.

Fecha Cargue
ID Tipo Documento Documento Estado
19 Anexo No. 2 - Carta de presentacion de la propuesta 2021-01-25 Por
firmada por representante legal o apoderado 00:38:46 Subsanar

Para carga el documento debera dar clic en el botén Nuevo Documento, se
observara la siguiente ventana.

Radicado as

del

proyecto:

Tipo Anexa Mo, 2 - Carta de presentacion de la propuesta firmada por
Documento: SPresentante legal o apoderado

Archivo : Elegir archivo | Mo se eligid ningln archivo

Tener en cuenta:

Unicamente se permiten documentos en formato PDF y EXCEL [.xls y xlsx)

Tamaiio maximo permitido 64MB

Para seleccionar un archivo de clic en el botén Elegir archivo, realice la busqueda
del documento y para continuar de clic en el boton Abrir.
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™ Abrir

< v 4 | > Esteequipo > Documentos » Prueba

Organizar « Nueva carpeta
Descargas MNombre
B Dpocum
Escri

B Imégenes

Tamafio

Prueba Document: b... 71KB

Nembre dercive

ivo
Abrir Cancelar

Para terminar de clic en el botén Guardar, en caso de que el documento supere el

tamano maximo o la extensién no sea valida, el sistema le arrojara los siguientes
mensajes.

sistemaempresarialproyectos.com dice

tamafio excedido

sistemaempresarialproyectos.com dice

Extension no permitida: txt

En caso de que el documento se haya cargado de manera exitosa, el sistema le

arrojara el siguiente mensaje, y podra visualizar la informacién del documento, asi
como, ver el documento y eliminar el mismo.

sistemaempresarialproyectos.com dice

Documento cargado
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Subsanacion de Documentos

A continuacion se relacionan los documentos cargados actualmente en este item
=4 Nuevo Documento | - Finalizar Subsanacian

Fecha Cargue

ID Tipo Documento Documento Estado

19 Anexo No. 2 - Carta de presentacion de la propuesta 2021-01-25 Por
firmada por representante legal 0 apoderado 00:38:46 Subsanar

37 Anexo No. 2 - Carta de presentacion de la propuesta 2021-01-25 Sin
firmada por representante legal o apoderado 01:16:37 Evaluar

En caso de que requiera cargar mas documentos, debe realizar el procedimiento
anterior para cada una de ellas.

NOTA: Tenga en cuenta que los tipos de documentos admitidos son PDF (.pdf) y
Excel (.xIs y xIsx) y el tamano de los mismo no puede superar las sesenta y cuatro
(64) megas.

Recuerde al momento de cargar un documento no tendra la opcién de borrar,
asegurese de cargar el (los) documento (s) correctos.

Para finalizar el proceso de subsanacién debe dar clic al botén Finalizar
Subsanacion.

Subsanacion de Documentos

A continuacion se relacionan los documentos cargados actualmente en esid item
=4 Nuevo Documento | - Finalizar Subsanacian

Fecha Cargue

ID Tipo Documento Documento Estado

19 Anexo No. 2 - Carta de presentacion de la propuesta 2021-01-25 Por
firmada por representante legal 0 apoderado 00:38:46 Subsanar

37 Anexo No. 2 - Carta de presentacion de la propuesta 2021-01-25 Sin
firmada por representante legal o apoderado 01:16:37 Evaluar

El sistema mostrara el siguiente mensaje de confirmacién, una vez remitida no
podra realizar mas cargue de este tipo de documento.




.Q}"e-

fiq vAY

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION ¥ AUTOCONTROL

¢ Esta seguro de finalizar la subsanacion y enviar a revision los nuevos
documentos cargados?

X cancelar Asi

Como se muestra en la siguiente imagen los botones de Nuevo Documento y
Finalizar Subsanacion se inhabilitaron y el sistema mostrara un mensaje de
confirmacion.

Subsanacion de Documentos

A continuacidn se relacionan los documentos cargados actualmente en este item.

Fecha Cargue

ID Tipo Doecumento Documento Estado

19 Anexo No. 2 - Carta de presentacion de la propuesta 2021-01-25 Por
firmada por representante legal o apoderado 00:38:46 Subsanar

37 Anexo No. 2 - Carta de presentacion de la propuesta 2021-01-25 Sin
firmada por representante legal o apoderado 01:16:37 Evaluar

Los documentos cargados contaran con el estado “Sin Evaluar” hasta que se realiza
la validacion por parte del SENA

NOTA: Tenga en cuenta que en la seccion de visualizacién podra observar que el
estado una vez enviado a revision cambiara a “Subsanada”, esto no significa que el
documento quedo aprobado, para validar debera dar clic en boton Gestionar y
verificar el estado del documento.

Recuerde, al momento de cargar un documento no tendra la opcion de borrar,
asegurese de cargar el (los) documento (s) correctos.
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Subsanaciones

A continuacién encontrara un resumen del estado actual de las subsanaciones a los documentos cargados Usted podra encontrar los siguientes estados:

Subsanada . Significa que usted ya realizo la subsanacion solicitada, para el tipo de documento indicado
Pendiente - Significa que usted NO ha realizado la subsanacion solicitada, para el tipo de documento indicado y debe gestionarla

Fecha Apertura Fecha Respuesta Estadodela

Documento Observaciones Subsanacién Subsanacién Subsanacién

Anexa No. 2 - Carta de presentacién de la propuesta firmada por 2021-01-25 2021-01-25 Subsanada m
representante legal o apoderado 00:46:04 01:26:09

Certificado de paz y salvo con el SENA por todo concepto incluido contrato 2021-01-25 Pendiente
de aprendizaje cuando a ello hubiere lugar 01:10:07

Subsanacion de Documentos

A continuacidn se relacionan los documentos cargados actualmente en este item.

Fecha Cargue
ID Tipo Documento Documento Estado
19  Anexo No. 2 - Carta de presentacién de la propuesta 2021-01-25 Par
firmada por representante legal o apoderado 00:38:46 Subsanar
37 Anexo No.2 - Carta de presentacion de la propuesta 2021-01-25 Sin
firmada por representante legal o apoderado 01:16:37 Evaluar

En caso de que requiera subsanar mas documentos, debe realizar el procedimiento
anterior para cada una de ellas.

Si presenta dudas o inquietudes acerca del diligenciamiento del formulario
puede dirigirlas al correo

convocatoriafce@sena.edu.co

con copia a

sarojash@sena.edu.co

jagarnica@sena.edu.co

pfce26@sena.edu.co

O comunicarse a los siguientes teléfonos

3183104480 - 3015157437 - 3157385608
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