


Aplicación SEP

Para acceder a la aplicación Sistema Empresarial de Proyectos - SEP, ingrese al siguiente enlace:
https://sistemaempresarialproyectos.com/sep_bancos/web/documentos/index.php

https://sistemaempresarialproyectos.com/sep_bancos/web/documentos/index.php


EJERCICIO 
PRÁCTICO 

HERRAMIENTA 
SEP



Hora y Fecha

El aplicativo SEP se cerrará en la fecha y hora establecidas en el pliego de condiciones de la Convocatoria DG 1-
0001-2021. Tenga en cuenta que la fecha y hora de cierre corresponde a la que se señala en el aplicativo SEP:
hora internacional, zona horaria (UTC-05:00) Bogotá, Lima, Quito, Rio Branco, por lo que no se tendrá en cuenta
las del equipo utilizado por el proponente.



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

Una vez se complete el cargue de los documentos OBLIGATORIOS, se habilitará el botón
deRadicar, de lo contrario deberá revisar los ítems a completar.



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

Una vez radicado no podrá realizar ningún ajuste de información ni de documentos, por
lo tanto, no estarán habilitados los botones deNuevo Documento y Eliminar.

Descargar el radicado en el botónDescargar Certificado Radicación.

La propuesta que no se encuentre radicada, será RECHAZADA de acuerdo con lo
establecido en el Pliego de Condiciones de la Convocatoria DG-1-0001-2021.

Se advierte que el cargue de los documentos en la aplicación SEP no corresponde a la
presentación de la propuesta, para tal efecto deberá cargar los documentos y RADICAR su
propuesta en los términos establecidos.

Aspectos a tener en cuenta Radicación 



Revertir Radicación

Una vez es radicado el proyecto, el sistema habilitará el botón Revertir Radicación, al dar clic
el sistema cambiará el estado del proyecto a “PENDIENTE DE RADICACIÓN”, y se activará
nuevamente el botón de Radicar y se generará un certificado de reversión.



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 5.3. Radicar Anexo 18, de lo contrario la propuesta se entenderá como NO
PRESENTADA.

Es necesario señalar que, una vez realizado el proceso de reversión, el primer
certificado de radicación de la propuesta y documentos NO TENDRÁ VALIDEZ, por lo
que es necesario que realice el proceso de RADICACIÓN señalado en el numeral 5.3.
Radicar Anexo 18, para que se genere un nuevo número y certificado de radicación, y
se entienda presentada la propuesta a la Entidad.

Aspectos a tener en cuenta 
Revertir Radicación 



Subsanación

Cuando se solicite la subsanación de un documento este se puede observar con la fecha de
apertura de subsanación, el estado de la subsanación y el botón deGestionar.



Subsanar un documento

2. Para carga el documento
deberá dar clic en el botón
NuevoDocumento.

1. deberá dar clic en el botón
Gestionar.



Subsanar un documento

3. Para seleccionar un archivo de clic en el
botón Elegir archivo, realice la búsqueda
del documento y para continuar de clic en
el botónAbrir.

4. Para terminar de clic en el botón
Guardar .



Subsanar un documento

5. En caso que requiera
cargar más documentos del
mismo ítem, debe realizar el
nuevamente los
procedimiento 2, 3 y 4 para
cada una de ellas.

6. Para finalizar el proceso de
subsanación debe dar clic al
botón Finalizar Subsanación.



Subsanar un documento

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

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



Los documentos cargados tendrán el estado “Sin Evaluar” hasta que se realiza la
validación por parte del SENA.

Tenga en cuenta que en la sección de visualización podrá observar que el estado una vez
enviado a revisión cambiará a “Subsanada”, esto no significa que el documento quedó
aprobado, para validar deberá dar clic en botón Gestionar y verificar el estado del
documento.

Recuerde, al momento de cargar un documento no tendrá la opción de borrar, asegúrese
de cargar el (los) documento (s) correctos.

Aspectos a tener en cuenta Subsanación 




