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1. OBJETIVO DEL MANUAL

Detallar procedimientos para la correcta utilizacién del
Empresarios

2. DESCRIPCION DEL APLICATIVO

El aplicativo de Solicitudes de Empresarios esta enfocado a satisfacer las
necesidades de formacion de los empresarios que acceden al Sena, esto va ligado

con CRM.

3. INGRESO AL APLICATIVO

Para ingresar al aplicativo es necesario llevarse a cabo el registro como empresa y

portal de Solicitudes de

asociarla a un contacto. Existen multiples formas para encontrar la direccion:

Para ingresar al aplicativo por favor dirijase siguiente direccion:

http://solicitudesempresarios.sena.edu.co/lnicio.aspx

Al ingresar se observa la siguiente imagen.

o
SENA | Solicitud
7AV Erc:wgrlel;a?i?)s

Ingresar al Portal

Empresa Nacional ®  Aliado Internacional

Usuarioo Nit: | v
Contrasefia: |

Ingresar

Uima modificacién 08/04/2013 4:00 PM

=N .=

= S Nickoes d Apcntens CEWADhwndn Genms G 57 Mo V3 Buge 0. Pelk 1) B
Linea 018000 91

gratuita de atencion al ciudadano Bogots 5926555 — Resto del pais.
Horario de atencin: h—nmﬁ.ﬁma&”ﬂ
Correo electronko para

nofificaciones p
Todos los derechos resenados © 2013 -
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Para ingresar a la plataforma ingresaremos el NIT y contrasefia registrados en el
sistema (teniendo en cuenta si es una empresa nacional o si es un aliado
internacional)

Ingresar al Portal
Empresa Nacional '® Aliado Internacional

4. Usuario o Nit: W
Contrasefia:

Ingresar

¢, Has clvidado la contrasefa?
Registrar mi Empresa
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4. MENU PRINCIPAL

Si los datos ingresados son validos, el sistema nos permitira tener acceso a al
menu principal como se muestra en la siguiente imagen

MARIN HOYOS JAIDER YAMID

Realizar Solicitud de Consultar Solicitudes
‘ Servicio al SENA ‘ ‘ Realizadas
Contactos de mi Empresa Sucursales de mi Empresa

4.1. REALIZAR SOLICITUD DE SERVICIO AL SENA

Esta pagina permite realizar una o varias solicitudes al SENA. Para llevar a cabo
una solicitud debe tenerse registrado con anterioridad un contacto.

Contacto: —Seleccionar—- v

Descripcion Solicitud:

Regional: --Selecionar-- v

Ciudad: v

Clasificacion General: --Selecionar-- v i

o . wluiiagy

Clasificacion de Servicios: v

MNumero de Beneficiarios:

| Agregar Solicitud | | Enviar |
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4.2. CONSULTAR SOLICITUDES REALIZADAS

Al consultar las solicitudes realizadas se visualiza un listado de las solicitudes con
la posibilidad de ver el detalle de cada una.

Consecutivo

Fecha Descripcion Estado Ver
S0L0000000109 GME6/2014 10:22:29 AM Contrato aprendizaje Muevo Yer Detalle
S0L0000000113 72014 9:23.31 AM Muevo Yer Detalle
S0L0000000114 FMi2014 10.08:25 AM Prueba Solicitud Muevo Yer Detalle
S0L0000000073 3M32014 11:28:08 AM formacion complementaria Finalizada Wer Detalle
Los posibles estados que puede tener una solicitud son los siguientes:
e Nuevo
e Proceso
e Cancelada
e Finalizada
Detalle de la Solicitud
Nombre del contacto: |Danie| Garavito Moralez
Solicitud =]
Descripcion:
Estado: [Nuevo

Clasificacién General|[Clasificacion Servicio|Numero Beneficiarios| Regional || Ciudad |

|  FORMACION || Titulada

| 20

|CARTAGENA|[BOLIVAR|

Wolver
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4.3. CONTACTOS DE MI EMPRESA

En esta pagina se muestra un combo en el cual se listan los contactos registrados
de la empresa.

Contactos de mi Empresa

|SELECCIDNE UN CONTACTO PARA VER SU DETALLE v |
SELECCIONE UN CONTACTO PARA VER SU DETALLE
Daniel Garavito Moralez A

Al seleccionar uno de los contactos de la lista se visualiza la informacién del
contacto

Contactos de mi Empresa

‘ Crear nuevo contacto ‘ ‘ Volver al ment ‘

| Danisl Garavito oralez |

Datos del Contacto

*Tipo de Documento: | Cédula de Ciudadania v ‘ * Nurnero de Documento: ’W

* Nombres: [Dnel

* Primer Apelido: [Geravito Sequndo Apelido: Moralez

Género: |MASCULINO v Direccidn: |cra 88

*Teléfono: 3134455 Cellar 13134056656

* Correo Electranico: Idaniel@88.com * Cargo: \Apoya Mixio Adminisirativo v

* Informacidn obligatoria para el registro
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4.3.1. REGISTRAR CONTACTO

Para crear un nuevo contacto dirijase al boton “Crear Nuevo Contacto” en la parte
superior derecha de la pantalla.

“ Tipa de Documento Cédula de Ciudadania

* Nombres

* Primer Apellido:

Género --Seleccionar-- Direccion
* Teléfono Celular

* Correo Electronico * Cargo

| Registrar | Atras

* Informacion obligatoria para el registro

Registro del Contacto

“ Numera de Documento:

Segundo Apeliido

4.4. SUCURSALES DE MI EMPRESA

Este modulo le permitira conocer las

encuentra relacionada la empresa.

--Seleccionar--

diferentes sucursales con las que se

Nombre Comercial|NGmero Identificacidon|Codigo Sucursall Seleccionar
Prueba 10203926201 1 Seleccionar
Version | 1.0 P018-1014-008 MSI 002 Pag.8
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Para actualizar los datos de la sucursal seleccione la opcion “Seleccionar”

Volver al mend Cambiar mi Contrasefia

Actualizar Datos de la Empresa

NIT{Sin Digito de Verificacion) 10203926201

* Razon Social Prueba * Nombre de la Empresa Prueba

“ Departamento BOGOTAD.C. v * Municipio BOGOTA v
* Direccion cra 89 * Teléfono: 31333333

* Correo Electrénico correo@empresa.com Pagina Web http.//

* Sector Econdmico: Construccion v * NUmero de Empleados: 12

Twitter: Facebook

LinkedIn:

Descripcion de la Empresa

Guardar

* Informacion obligatoria para el registro
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4.4.1. CREAR SUCURSAL

Para crear una nueva sucursal dirijase al boton “Crear Nueva Sucursal” en la parte
superior derecha de la pantalla.

Nit Empresa Principal 1020392620

*Nit de la Sucursal

* Departamento —Seleccionar—
" Direccion

* Correo Electronico

* Sector Econdmico Construccion
Twitter:

Linkedin

Crear nueva Sucursal | Volver al menu |

Registro de Sucursales

*Razén Social:

* Municipio

* Teléfono

Pagina Web

*Numero de Empleados
Facebook

Codigo Postal

Descripcion de la Empresa

Continuar | | Volver al inicio

* Informacian obligatoria para el registro

* Tipo de Documento: Cédula de Ciudadania
*Nombres:

* Primer Apellido:

Género: SELECCIONAR

* Departamento ~Seleccionar—-

* Teléfono:

* Correo Electrinico:

Registrar Atras

*Infarmacidn obligatoria para el registro

Registro del Contacto

v *Numero de Documenta:

Segundo Apellido:

v Direccidn:

v *Municipio: v
Celular;
*Cargo: ABARROTERD v

Nota: la informacién ingresada entra en un proceso de validacion y cuando sea
aprobada recibira un correo con clave y contrasefia

Version | 1.0 P018-1014-008 MSI 002 Péag.10

Este documento impreso se considera copia no controlada



e
SENA

N

SISTEMA INTEGRADD DE MEJIRA
CONTINUA BSTITUCKOML

Servicio Nacional de Aprendizaje SENA
MANUAL DE USUARIO
Solicitudes de Empresarios

4.5. ACTUALIZAR LOS DATOS DE LA EMPRESA

Para actualizar los datos de la empresa dirijase al botdn “Actualizar Mis datos” en
la parte superior derecha de la pagina principal del usuario

NIT(Sin Digita de Verificacion):
*Razén Social

* Departamento:

* Direccion

* Correo Electrénico

* Sector Econdmico

Twitter

Linkedin:

Descripcion de la Empresa

Guardar

* Informacion obligatoria para el registro

Volver al mend Cambiar mi Contrasefia
Actualizar Datos de la Empresa
1020392620
MARIN HOYOS JAIDER YAMID * Mombre de la Empresa MARIN HOYOS JAIDER YAMID
ANTIOQUIA * Municipio: BARBOSA
{Avenida 37 BB No. 60 A - 32 “ Teléfono 4818075
|marin2012@hotmail.com Pagina WWeb:
Minero y Energefico * Nimero de Empleados: 25

Facebook

Nota: los datos actualizados entran en un proceso de validacion por lo cual solo se
vera reflejado el cambio una vez sean aprobados los nuevos datos.

45.1. CAMBIAR LA CONTRASERNA

Para cambiar la contrasefia de la empresa dirijase al botén “Cambiar mi

Contraseina”

Cambiar Contrasefia

Mueva Contrasefia:

Confirmar Mueva Contrasefia:

Guardar Nueva Contrasefia
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5. ¢HAZ OLVIDADO TU CONTRASENA
En la pagina inicial dirijase al enlace ¢Haz olvidado la contrasefia?

Ingresar al Portal

Empresa Nacional '®' Aliade Internacional

Usuario o Nit: v

Contrasefia:

Ingresar

¢ Has olvidado la contrasefia?

Registrar mi Empresa

Recuperar Contraseiia

Usuario o Mit:

Coarreo:

Obtener Nueva Contrasefia

Nota: Para la recuperacion de la contrasefia debe ingresarse el correo con el
cual fue registrada la empresa, en caso de no recordar dicha direccion de
correo electrénico por favor comuniquese al Contac Center.
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6. REGISTRAR MI EMPRESA

Para registrar una nueva empresa se dirige desde la pantalla inicial a la opcién
“Registrar mi Empresa”, se visualiza un formulario con los datos requeridos para
crear una empresa y pasar a estado de aprobacion.

Ingresar al Portal
Empresa Nacional '®' Aliado Internacional

Usuario o Nit: v

Contrasefa:

Ingresar

¢ Has olvidado |la contrasefia?

Registrar mi Empresa
S

* Soy Empresa Nacional Soy Aliado Internacional

Registro de la Empresa
NIT(Sin Digito de Verificacion) Consultar
* Razon Social * Nombre de la Empresa
* Departamento: A * Municipio
* Direccion * Telefono
* Correo Electrénico! Pagina Web:
* Sector Econdmica: A *Numero de Empleados:
Twitter Facebook
LinkedIn: Codigo Postal

Descripcion de la Empresa

Continuar | | Volver al inicio

* Informacién obligatoria para el registro
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*Tipo de Documento: Cédula de Ciudadania
* MNombres:

* Primer Apellido:

Génera: SELECCIONAR
* Departamento ~Seleccionar—-
* Teléfona:

*Correo Electrdnico:

Registrar Atras
*Informacidn obligatoria para el registr

Registro del Contacto

v *Numero de Documenta:

Segundo Apellido:

v Direccidn:
v *Municipio:
Celular;
*Cargo: ABARROTERO

Nota: la informacién ingresada entra en un proceso de validacion y cuando sea
aprobada recibira un correo con clave y contrasefia.
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