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EJERCICIO 
PRÁCTICO 

HERRAMIENTA 
SEP



Hora y Fecha

ElaplicativoSEPsecerraráen la fechay horaestablecidasenel pliegodecondicionesdelaConvocatoriaDG1-
0001-2021. Tengaen cuentaquela fechay horade cierrecorrespondea la queseseñalaen el aplicativoSEP:
horainternacional,zonahoraria(UTC-05:00) Bogotá,Lima,Quito,RioBranco,por lo quenosetendráencuenta
lasdelequipoutilizadoporelproponente.



Tipo de documento 
admitido PDF (.pdf)

Tipo de documento 
admitido Excel (.xls y 

xlsx)

El tamaño no puede 
superar las sesenta y 
cuatro (64) megas.

Recuerde que puede 
cargar más de un 

documento por ítem.

Aspectos a tener en cuenta

Documentos



Radicación

Unavezsecompleteel carguede losdocumentosOBLIGATORIOS,sehabilitaráel botón
deRadicar,delocontrariodeberárevisarlosítemsacompletar.



Tengaen cuentalas fechasestablecidasen los Pliegospara carguey radicaciónde los
documentos.

Unavezradicadono podrárealizarningúnajustede informaciónni de documentos,por
lo tanto,noestaránhabilitadoslosbotonesdeNuevoDocumentoyEliminar.

Descargarel radicadoenelbotónDescargarCertificadoRadicación.

La propuesta que no se encuentre radicada,será RECHAZADAde acuerdo con lo
establecidoenelPliegodeCondicionesdelaConvocatoriaDG-1-0001-2021.

Seadvierteque el carguede los documentosen la aplicaciónSEPno correspondea la
presentacióndelapropuesta,paratal efectodeberácargarlosdocumentosyRADICARsu
propuestaenlostérminosestablecidos.

Aspectos a tener en cuenta Radicación 



Revertir Radicación

Unavezesradicadoel proyecto,el sistemahabilitaráel botón RevertirRadicación, al darclic
el sistemacambiaráel estadodel proyecto a “PENDIENTEDERADICACIÓN”,y se activará
nuevamenteelbotóndeRadicarysegeneraráuncertificadodereversión.



Seadvierteque paraentendersepresentadala propuestaesnecesarioque,unavez
ajustadoslos documentoscargados,se vuelvana RADICARde conformidadcon el
numeral5.3. RadicarAnexo18, de lo contrario la propuestaseentenderácomoNO
PRESENTADA.

Es necesarioseñalar que, una vez realizado el proceso de reversión, el primer
certificadode radicaciónde la propuestay documentosNOTENDRÁVALIDEZ,por lo
queesnecesarioquerealiceel procesode RADICACIÓNseñaladoen el numeral5.3.
RadicarAnexo18, paraquesegenereun nuevonúmeroy certificadoderadicación,y
seentiendapresentadalapropuestaalaEntidad.

Aspectos a tener en cuenta 
Revertir Radicación 



Subsanación

Cuandose solicite la subsanaciónde un documentoeste se puedeobservarcon la fechade
aperturadesubsanación,elestadodelasubsanaciónyelbotóndeGestionar.



Subsanar un documento

2. Paracargael documento
deberá dar clic en el botón
NuevoDocumento.

1. deberádar clic en el botón
Gestionar.



Subsanar un documento

3. Paraseleccionarun archivode clicen el
botón Elegir archivo, realice la búsqueda
del documentoy paracontinuarde clicen
elbotónAbrir.

4. Para terminar de clic en el botón
Guardar.



Subsanar un documento

5. En caso que requiera
cargarmás documentosdel
mismoítem, deberealizarel
nuevamente los
procedimiento2, 3 y 4 para
cadaunadeellas.

6. Parafinalizarel procesode
subsanacióndebe dar clic al
botónFinalizarSubsanación.



Subsanar un documento

7. El sistema mostrará el
siguiente mensaje de
confirmación, una vez
remitida no podrá realizar la
gestióndeestedocumento.

8. Como se muestra en la
siguienteimagenlosbotones
de Nuevo Documento y
Finalizar Subsanación se
inhabilitaron y el sistema
mostrará un mensaje de
confirmación.



Los documentoscargadostendrán el estadoά{ƛƴ9ǾŀƭǳŀǊέhasta que se realiza la
validaciónporpartedelSENA.

Tengaencuentaqueen la seccióndevisualizaciónpodráobservarqueel estadounavez
enviadoa revisióncambiaráaά{ǳōǎŀƴŀŘŀέ, estono significaque el documentoquedó
aprobado,para validar deberá dar clic en botón Gestionary verificar el estado del
documento.

Recuerde,almomentodecargarundocumentono tendrálaopcióndeborrar,asegúrese
decargarel (los)documento(s)correctos.

Aspectos a tener en cuenta Subsanación 




