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GUIA PARA LA INSTALACIÓN Y USO DEL FORMULARIO 
DIGITAL PARA PRESENTACIÓN DE PROYECTOS AL 

PROGRAMA DE INNOVACION Y DESARROLLO 
TECNOLOGICO PARA EL SECTOR PRODUCTIVO. 

 
Esta demostración de vídeo narrado está diseñada para enseñarles como realizar la instalación, el 
diligenciamiento del formulario digital y el envío de un proyecto al SENA para aplicar a una 
determinada convocatoria activa. Veamos ahora la ejecución de las tareas en pantalla y la 
explicación de los procesos dentro de esta animación.  
Primer paso: instalación y configuración de la plataforma necesaria para el correcto 
funcionamiento del formulario digital, es decir la máquina virtual de Java, a continuación se debe 
instalar la aplicación para la formulación del proyecto. Para el efecto, realice las siguientes 
actividades:  
 

INSTALACIÓN DEL SOFTWARE DE JAVA 
El software requerido para el funcionamiento del formulario es la máquina virtual de Java (JRE) 
versión 1.4.2_08. Existe una versión para cada sistema operativo. Por ejemplo, para Windows se 
tiene el ejecutable ñjre_windows.exeò; para Linux el ejecutable ñjre_linux.binò y para Mac el 
ejecutable ñjre_mac.dmgò, cualquiera puede ser descargado del sitio Web del SENA, ingresando a 
la página http://sigp.sena.edu.co/portal/; una vez ubicado en ésta, en el modulo Maquina Virtual de 
clic en el Java (como lo muestra la gráfica).  

 
Como resultado obtenemos:  

 
 
Luego, dé clic en el ejecutar 
Antes de instalar la máquina virtual de Java es necesario que verifique que no se encuentran 
versiones anteriores instaladas, si es el caso debe desinstalar primero las existentes y proceder a 
instalar la versión que se encuentra en el portal del SENA.   
1. Al dar clic a Ejecutar se mostrará la siguiente pantalla:  
2. Lea y acepte el acuerdo de licencia del software ñAcepto los términos del contrato de 
licenciaò y luego siguiente.  
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3. Seleccione el tipo de instalación del software; se recomienda la típica luego oprima siguiente.  

 
4. Al finalizar la instalación se mostrará un mensaje informativo como lo muestra la gráfica y se le 

solicitará que pulse el botón de finalizar para terminar.  
 

 
 
Luego debe reiniciar la maquina como lo indica el cuadro siguiente. 
 

 
 
Una vez realizado este procedimiento, instale el formulario.  
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INSTALACIÓN FORMULARIO DIGITAL 
 
Vamos a la página http://sigp.sena.edu.co/portal/formulario.jsp  y después clic sobre el botón SIGP 
Formulario, cómo lo señala la flecha, (tenga en cuenta el programa al cual desea presentar su 
proyecto.  
Guarde el archivo que se descarga, formulariose2010.Zip (Este nombre puede cambiar 
dependiendo de la convocatoria), en el escritorio de su equipo.  
 

 
 

 
 

Escoja la Ruta donde va guardar el archivo comprimido, por ejemplo c: Formulario SENA y oprima 
el Botón GUARDAR. 

 
 

 
 
 

http://sigp.sena.edu.co/portal/formulario.jsp
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El avance de proceso de descarga se verá en la siguiente pantalla: 
 

 
 
 
Luego proceda a descomprimir el archivo formularioSe2010.Zip y ejecutar el archivo ñinstall.jarò, 
los pasos son los siguientes:  
1 De doble clic sobre el archivo install.jar.  

 
 

2 Seleccione el Idioma con el cual va a realizar la instalación, por defecto está seleccionado 
español; de clic en el botón OK.  
 
3 El programa de instalación ejecuta un asistente. Como primera medida encontrará una 
bienvenida con datos básicos del programa de instalación. Oprima Siguiente para continuar o 
Salir para cancelar la instalación.  

 
4 Paso seguido encontrará información del software que va a instalar. Oprima siguiente 
para continuar.  
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5 Luego se presenta información de los términos de la licencia, marque ñacepto los 
t®rminos de este convenio de licenciaò y oprima siguiente para continuar.  
 

 
 
6  Se solicita que introduzca la ruta donde se instalará el formulario (Por defecto es 
c:\Archivos de programa\FormularioV2). Oprima siguiente para continuar 
PARA WINDOWS VISTA LA RUTA DEBE CAMBIARSE A MIS DOCUMENTOS HAY 
DECARGAR EL FORMULARIO Y EL RESTO DE PROCESO SERA IGUAL.  

 
 
7 Si el directorio no existe, se indicará que será creado. Oprima Aceptar y siguiente para 
continuar.  
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8. Seleccione el grupo para los accesos directos. Si su equipo es compartido por varios usuarios 
que van acceder al formulario seleccione crear acceso directo para todos los usuarios. Si no, deje 
seleccionado usuario actual y oprima Siguiente para continuar. 
 

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

 
 
 

9. Al terminar, se mostrará el resumen de la instalación, Oprima Hecho para finalizar 

 
 

Al finalizar la instalación, la siguiente estructura de directorios es creada: <Unidad>:\Archivos 
de Programa\formularioV2\, el cual contiene los archivos del software del formulario.  

En el escritorio encontrará un icono con el nombre de formulario, el cual permitirá el ingreso a la 
aplicación. 
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PASOS PARA DILIGENCIAR EL FORMULARIO DIGITAL: 
 
El paso siguiente es diligenciar el formulario. Para iniciar este proceso es importante que verifique 
que cuenta con la versión del formulario correspondiente a la  presente Convocatoria y que ya 
instalado previamente. 
De doble clic sobre el icono del formulario en su escritorio; la primera vez aparecerá la siguiente 
ventana. La cuál corresponde a una copia de seguridad hecha probablemente, si tuvo instalada 
alguna versión anterior del formulario digital  Responda No a la pregunta ñàDesea importar esta 
informaci·n?ò.  
Si no desea trabajar con datos diligenciados con versiones antiguas del formulario, lo cual es lo 
más adecuado, ya que versiones nuevas implican cambios en su estructura y probablemente se 
pierda información.  
Señor empresario; antes de iniciar con el diligenciamiento del formulario, es importante que lea 
cuidadosamente y tenga a mano los documentos necesarios, los Términos de Referencia de la 
Convocatoria y la presente Guía de diligenciamiento del formulario.  
Luego, procedemos a diligenciarlo en su totalidad. (Se recomienda digitar toda la información en 
mayúscula inicial y colocando tildes cuando se requiera, con el fin de unificar la presentación de los 
proyectos).    
El formulario está compuesto por seis capítulos divididos en secciones, los cuales deben ser 
diligenciados en su totalidad. Si por alguna razón no se diligencia toda la información requerida, el 
formulario no permite avanzar a la siguiente sección. Estos capítulos son:  
 
1 Entidad  
2 Proyecto 
3 Personal  
4 Presupuesto  
5 Aportes 
6 Reportes  
 
Funcionalidad  
Dentro de esta aplicación observamos un ambiente gráfico que le permitirá interactuar de forma 
más amigable con cada una de las barras que se presentan a continuación:  
Observamos dentro de la pantalla de inicio del formulario las siguientes barras de herramientas 
(señaladas por flechas):  
a. Barra de Título: Contiene el título y la versión del formulario.  
b. Barra Manejo de Ventana: Botones que permiten manipular la ventana ñminimizarò, 
ñmaximizarò, y ñcerrarò.  
c. Barra de Menú: Barra con las opciones que le permiten acceder a ingresar información dentro 
del formulario.  
d. Barra Estándar: Esta barra le permite agregar nuevo registro, Eliminar registro, Mostrar ayuda 
dentro del formulario, salir, limpiar, insertar, flechas desplazamiento entre registros.   
 
 

 
 
REGLAS DE VALIDACION 
Tenga en cuenta que los títulos precedidos de un asterisco y/o campos en color amarillo 
corresponden a campos obligatorios que debemos diligenciar, no se puede dejar en blanco.  
Å Recuerde salvar o guardar sus cambios antes de cerrar su ventana o cuando suspenda el 

trabajo con la aplicación.  
Å Para los campos de fecha, el formato de ingreso es: dd/mm/aaaa.  
Å Es importante tener en cuenta que tanto para LA ENTIDAD EJECUTORA (PROPONENTE) 

como para cada una de las ENTIDADES COEJECUTORAS se debe diligenciar la 
información correspondiente a Entidades- Generalidades, en su totalidad.  

Å Recuerde que solo debe ingresar UN EJECUTOR por Proyecto.  
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DILIGENCIAMIENTO DEL FORMULARIO  
Para comenzar a registrar la información del proyecto en el formulario proceda de la siguiente 
manera: De clic en el icono que se encuentra encerrado en un círculo rojo, el cual corresponde a la 
Creación de un nuevo registro como lo muestra la gráfica.  
 
Como resultado se verá la siguiente pantalla emergente, en la cual podrá registrar el título de su 

proyecto y proceda a seleccionar la Convocatoria 05 DEL PROGRAMA DE INNOVACIÓN Y 
DESARROLLO TECNOLOGICO 

 
 
Para el total diligenciamiento del Formulario deberá consignar la información requerida en los seis 
capítulos antes señalados y que se describirán uno por uno a continuación: 1) Entidad, 2) 
Proyecto, 3) Personal, 4) Presupuesto, 5) Aportes y 6) Reportes.  

 

 
 

 
1. ENTIDAD  
Una vez ha diligenciado los datos correspondientes al título del proyecto y la Convocatoria, 
proceda a consignar la información relacionada con todas las entidades participantes en el 
proyecto. 
La opción de Entidad se subdivide en tres apartes: Generalidades, Productos/servicios y Planta 
de Personal 

 
 
1.1. Generalidades 
En esta  sección ingrese la información de todas las empresas o entidades, tanto la EJECUTORA, 
del proyecto como las coejecutoras y beneficiarias. Obligatoriamente debe ser ingresada la 
información en los campos de color amarillo o que tengan asterisco. Tenga en cuenta ingresar 


