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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.

o Antes de iniciar el diligenciamiento del formulario, es importante que lea
cuidadosamente y tenga a mano los siguientes documentos: Pliego de la
Convocatoria DG 0001 de 2023, Resolucion de Tarifas 2023, el presente
instructivo Y los deméas documentos que se consideren necesarios.

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

e El limite 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 reversion de radicados de
los proyectos.

e Para el diligenciamiento de los rubros por accion 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 Para darse por presentada la propuesta se debe radicar el proyecto y los
documentos en los mddulos dispuestos antes de la fecha y hora estipulada
por el pliego.
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CAPITULO l: 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 (seccion de informacion)

e Descargar certificado
e Inicio de sesion (ingreso al sistema)

SE?\lA . ) 14 de Enero de 2023
7/\V Sistema Empresarial de Proyectos - SEP | FCE © minisTERIO DEL TRABAJO
1 2 3 4 6oee

@SENAComunica|www.sena.edu.co

Inicio Formacién Continua Especializada Descargar Certificado Iniciar Sesién

Para dar inicio al registro de informacion en caso de que se no estar registrado,
ingrese al menu Inicio de Sesion y de clic al boton Registrase como empresa,

en el aplicativo debe realizar el registro haciendo clic en la opcion de registrar
como empresa.

14 de Enero de 2023
SENA

7/\V Sistema Empresarial de Proyectos - SEP | FCE ® wisTeRio DEL TRABAJO

1 noesn

@SENAComunica| www.sena.edu.co

Formacion Continua Especializada Descargar Certificado

Iniciar Sesion
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Registrarse como Registrarse como

[Empresa W Persona

Si desea presentar sus proyectos Si cumple un rol diferente al de
en las convacatorias del PFCE, los proponentes, debe registrarse
debe registrarse como Empresa. COmO persona.

Registrarse como Empresa

Tipo Identificacion * Nis ¥
Numero de Identificacion *

Digito Verificacidn *

Razdn Social * ]
Sigla
Email *
Clave *
* e
D TERMINOS ¥ CONDICIONES DEL SEP

REGISTRARSE m

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.

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 NUumero 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 botdn Volver para que nos redireccione al formulario
de Iniciar sesion.

Empresa Registrada Exitosamente

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

Iniciar Sesion

prusba@sep.com
Usuario Incorrecto
EEEEES

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.




Datos Bésicos

Registrar Necesidades

Formular Proy

() Cerrar Sesién

SENA

-7';\!5\ Sistema Empresarial de Proyectos - SEP | FCE

Bienvenido(a) :EMPRESA DE PRUEBA

Sefior Emp ), le damos la nida al Sisterna Empp

= Datos Basicos

@ Necesidades

CAPITULO l: DATOS

I de Proyectos - SEP. Para la correcta radicacién de su proyecto, siga en estricto orden los pasos descritos a continuacién

Objetive : Diligenciar la informacion basica de la empresa/gremio praponente

Descripeion : Permite gestionar la informacion empresarial y datos de contacto de la empresa/gremio
proponente.

£66mo hacerfo? :En el mend, ubicado en la parte izquierda de la pantalla, seleccionar "Datos Basicos” y
diligenciar la informacion solicitada.

Objetiva : Registrar las necesidades de formacion identificadas por la empresa/gremio.

Deseripeion : Permite gestionar la informacién correspondiente al diagnéstico de necesidades de
formacién a partir del cusl, se priorizan las acciones de formacion = presentar en < proyecto.

£Eomo hacerlo? - Una vez diligenciados los “Datos Basicos”, seleccionar en el men de la parte izquierda
de Iz pantalla, "Registrar Necesidades" y diligenciar la informacién solicitada.

Objetivo :Registrar el proyecto de formacion continus disefiado a |a medida de sus necesidades.
Deseripeion : Permite gestionar la informacién correspandiente al proyecto de formacién y las acciones
de formacién que lo conforman.

£Como hacerlo? - Una vez diligenciada la informacion correspondiente del mend “Registrar Necesidades”,
seleccionar en el menii de la parte izquierda de |a pantalla, "Formular proyecto” y diligenciar la
informacion solicitada.

BASICOS

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

Datos Basicos

Registrar Necesidades

Formular Proyectos

) Cerrar Sesién

-l,!/"\e Sistema Empresarial de Proyectos - SEP | FCE

Datos Generales

Cédula de Cludadania

12385

ACTUALIZAR

Todos los campos marcados con (*) son obligatorios.

DATOS DE UBICACION EMPRESA/GREMIO PROPONENTE

Datos de Usuario

prueba@sep.com
EMPRESA

1100:00

CIUDAD/MUNICIPIO DE DOMICILIG
BOGOTA
DIRECCION DE DOMICILIO

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 contrasefia de acceso al aplicativo.
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En la seccion de Datos Generales, al momento de hacer clic en el botén
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 Cédula de Ciudadania
IDENTIDAD

MUMERO DE 12345
IDENTIFICACION

DIGITO 1

VERIFICACION

RAZON SOCIAL

SIGLA I ]

ACTUALIZAR

Por favor Verifique los datos

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

Datos Generales
TIPO DOCUMENTO Cédula de Ciudadania
IDENTIDAD
NUMERO DE 12345
IDENTIFICACION
DIGITO 1
VERIFICACION
RAZON SOCIAL EMPRESA DE PRUEBA
P
SIGLA I PRUEBA I
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Datos modificados

En la seccion de Datos de usuario podra cambiar la contrasefa 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@sep.com
PERFIL EMPRESA
FECHA DE / / 00:00
REGISTRO

Si desea modificar la contrasefa

NUEVA
CLAVE

ACTUALIZAR

Por favor Verifique los datos

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

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

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

USUARIO prueba@sep.com
PERFIL EMPRESA
FECHA DE /1 00:00
REGISTRO

Si desea modificar la contrasena

NUEVA sesss
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 *

CESAR v GAMARRA

COBERTURA * DIRECCION DE DOMICILIO *

Departamental vl [

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:




DATOS DE UBICACION EMPRESA/GREMIO PROPONENTE
DEPARTAMENTO DE DOMICILIO * ‘CIUDAD/MUNICIPIO DE DOMICILIO *
CESAR v GAMARRA v
COBERTURA * DIRECCION DE DOMICILIO *
Departamental vl I DIRECCION
TELEFONO/CELULAR * PAGINA WEB
l 5461500 l NA

ACTUALIZAR

Datos modificados

En la seccién de Datos generales de la empresa / gremio proponente podra
ingresar y/o modificar la actividad econdmica, el tipo de empresa, tamafo,
sector y subsector. Finalmente, haga clic en el boton Actualizar, el aplicativo
mostrara un mensaje de confirmacién, como este:

DATOS GENERALES DE LA EMPRESA/GREMIO PROPONENTE

ACTIVIDAD ECONOMICA * ¢LOS TRABAJADORES DE LA ORGANIZACION O DE LAS EMPRESAS AFILIADAS HAN OBTENIDO
- s ?
I 7420 - ACTIVIDADES DE FOTOGRAFIA o CERTIFICACION DE COMPETENCIAS LABORALES DEL SENA
si v
TIPO EMPRESA * TAMARO EMPRESA *
I Privada v i MICROEMPRESA v
SECTOR AL CUAL PERTENECE LA EMPRESA/GREMIO SUBSECTOR AL QUE PERTENECE O REPRESENTA *
I Servicios v Transversal v
ORGANIZACION EXPORTADORA
Ssi v

Datos modificados

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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Las Mesas Sectoriales son una estrategia a través de la cual los empresarios, las entidadesde formacién y gubernamentales tienen la posibilidad de dar a conocer los requerimientos para fortalecer el

DATOS DE MESAS SECTORIALES

talento humano de cada uno de los sectores productivos del pais, asf 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, internacionalizacién, entre otros. Es por ella que les invitamos a ser parte de estas instancias durante el 2022, registrando la
informacién de la organizacién y de quien estaria representéndola en las Mesas Sectoriales en el siguiente enlace . dando clic en el botén Vincdlese o Actualice su inf i6n AQUI, también se

encuentra el paso a pasoen el siguiente video

Siactualmente la empresa/gremio hace parte de las Mesas Sectoriales, indicar en cuales

Acuicultura v REGISTRAR
Mesa Sectorial Eliminar Mesa

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

Mesa registrada Exitosamente

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.

DATOS DE MESAS SECTORIALES

Las Mesas Sectoriales son una estrategia a través de la cual los empresarios, las entidadesde formacién y gubernamentales tienen la posibilidad de dar a conocer los requerimientos para fortalecer el
talento humano de cada uno de los sectores productivos del pais, asi comoformular proyectos de formacién, certificacién de competencias laborales, revision de las ocupaciones y cargos, estandarizacién
de competencias laborales, legislacion para la gestién del talento humano, internacionalizacidn, entre otros. Es por ello que les invitamos a ser parte de estas instancias durante el 2022, registrando la
informacion de la organizacion y de quien estaria representdndola en las Mesas Sectoriales en el siguiente enlace  dando clic en el botdén Vineu oA lice su i ién AQUI, también se
encuentra el paso a pasoen el siguiente video «

Siactualmente la empresa/gremio hace parte de las Mesas Sectoriales, indicar en cudles

Acuicultura v REGISTRAR

Mesa Sectorial Eliminar Mesa

A continuacion, podra ingresar lo(s) sector(es) y subsector(es) a la que
representativos de 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.

DATOS SECTORIALES REPRESENTATIVOS DE LA EMPRESA/GREMIO

que representa la

Comercio v REGISTRAR
Sector Eliminar Sector

) q la

Agropecuario v REGISTRAR
Sub Sector Eliminar Sub Sector
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Si se realizo el proceso correctamente, aparecera un mensaje de registro
exitoso, como se muestra a continuacion:

Sector registrado Exitosamente

SubSector registrado Exitosamente

Es importante aclarar que, una vez registrada un sector y subsector, en caso
de seleccionar un sector o subsector que no corresponde, se podra eliminar el
registro dando clic en la imagen correspondiente al item de Eliminar sector o

Eliminar subsector.

DATOS SECTORIALES REPRESENTATIVOS DE LA EMPRESA/GREMIO

v REGISTRAR

Eliminar Sector

Agropecuario v REGISTRAR

Eliminar Sub Sector

Por ultimo, se diligencia la seccién 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

NUMERO DE IDENTIFICACION *
NOMBRE COMPLETO * CARGO EN LA EMPRESA *

EMAIL * TELEFONO *

I | | |

TIPO IDENTIFICACION *

Cédula de Ciudadania

Por favor Verifique los datos

Una vez diligenciado todo de manera correcta haga clic en el botdn Actualizar.
El aplicativo mostrara un mensaje de confirmacion, como el siguiente:
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TIPO IDENTIFICACION * NUMERO DE IDENTIFICACION *

DATOS REPRESENTANTE LEGAL EMPRESA/GREMIO PROPONENTE

Cédula de Ciudadania v 12345 l

NOMBRE COMPLETO * CARGO EN LA EMPRESA *

[ NOMBRE REPRESENTANTE LEGAL l I REPRESENTANTE LEGAL l

EMAIL* TELEFONO *

[ PREUBA@PRUEBA.COM l I 1234567830 l

ACTUALIZAR

Representante Registrado

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

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

Para registrar una necesidad, busque en el menu la opcidn de Registrar
necesidades. A continuacion, se mostrara una ventana de administracion de
necesidades donde se permitira realizar el registro de diagnostico dando clic
en el botén +DIAGNOSTICO, en la misma ventana se pondra a visualizar la lista
de los diagndsticos registrados previamente.

-7;& Sistema Empresarial de Proyectos - SEP | FCE

Necesidades

Si dese 161 + DIAGNGSTICO.

Si por idad(es) 2 un diagnéstico ya creado, de
elic en do

Nimero de Necesidades Registradas Fecha Registro Detalles

3.1.1. Generalidades de la empresarial / gremio

Necesidades de formacién estd conformado por tres bloques, iniciando la
informacién de Generalidades de la empresarial / gremio. Cabe aclarar que
todos los campos marcados con asterisco (*) son obligatorios. En caso de que
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algun campo este vacio el sistema le mostrara un mensaje de alerta. Una vez
registrada la totalidad de la informacién en los campos se debe hacer clic en
el boton Guardar.

v Sistema Empresarial de Proyectos - SEP | FCE

NECESIDADES DE FORMACION

Todos los campos marcados con (*) son obligatorios.

GENERALIDADES DE LA EMPRESA/GREMIO

Objeto social de la empresa/gremio, productos y/o servicios ofrecidos y mercado al que van dirigidos *

Papel de la empresa/gremio en el Sector y/o region que pertenece o representa

GUARDAR

Datos Guardados
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Papel de la empresa/gremio en el sector y/o region que pertenece o representa *

Retos égicos de la empresa/gremio, vi alaformacion *

Experiencia de la empresa/gremio en actividades formativas *

GUARDAR

Ingrese todos los valores obligatorios
x

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

3.1.2 Aplicacion diagnostico de necesidades de formacion

Para continuar con el siguiente bloque de informacién, que corresponde a
Aplicacion diagnostico de necesidad de formacion, previamente se debid
registrar la informacion del numeral 3.1.1. del presente manual ya que el sistema
no permitira seguir con el diligenciamiento.

En caso de que algun campo este vacio el sistema le mostrara un mensaje de
alerta. Una vez registrada la totalidad de la informacion en los campos se debe
hacer clic en el boton Guardar.
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APLICACION DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE FORMACION

8 -
Fecha inicial de diagnéstico Fecha final de diagndstico

Herramienta utilizada Andllsis de fuenes secunds v Otro tipo de herramienta, cual?

Nimero de personas participantes del diagnéstico La herramienta es de creacion propia?  '° -

L plan de itaci e

Descripcion de la herramienta

Resumen de incij iagnéstico de i formacién

GUARDAR

Datos Guardados

APLICACION DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE FORMACION

Fecha inicial de diagnéstico Fecha final de di: Osti

Analisis de fuentes secunda v

Herramienta utilizada Otro tipo de herramienta, cual?

. . B~ 0 . » 2 NO v
Nimero de nas pantes del La herramienta es de creacion propia?
La i un plan de o v

Descripeion de la herramienta

Resumen de principales del diagnéstico de i de formacién

GUARDAR
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Ingrese todos los valores obligatorios
x

3.1.3. Necesidades de formacion detectadas

Para continuar con el siguiente bloque de informacién, que corresponde a
Necesidades de formacidn detectadas, en caso de que algun campo este vacio
el sistema le mostrara un mensaje de alerta. Una vez registrada la totalidad de
la informacion en los campos se debe hacer clic en el botén Guardar.

NECESIDADES DE FORMACION DETECTADAS

A continuacién podré registrar la necesidad detectada y el nimero de posibles beneficiarios.Si desea agregar més registros, al dar clic en Guardar, podré registrar nuevamente otra necesidad, y asi sucesivamente
problema p K .alag P respuesta total o parcial mediante formacién

ios que ra formacion

GUARDAR

Necesidades Registradas

Nimero Nombre de la Necesidad de Formacién Namero de Beneficiarios Editar Necesidad Eliminar Necesidad

Datos Guardados

Ingrese todos los valores obligatorios
3

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

Necesidades Registradas

Nimero Nombre de la Necesidad de Formacion Ndmero de Beneficiarios Editar Necesidad  Eliminar Necesidad

1 idad o puntual enla /gremio, a la que se puede dar total o parcial medi i6 20| '

Al dar clic en el icono del Lapiz, le permitira editar la informacién registrada
mediante una ventana emergente como se puede ver en la siguiente imagen.
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Editar Necesidad Formacion

Nombre de la necesidad de formacién detectada en la empresa/gremio, a la que se puede dar respuesta total o parcial mediante

formacion

Necesidad o problema puntual detectado en la empresa/gremio, a la que se puede dar respuesta total o parcial mediante formacion

Numero posible de beneficiarios que requieren la formacion

GUARDAR

Esta ventana tiene las mismas validaciones por lo cual el sistema mostrara en
pantalla los mensajes de éxito o error al momento de dar clic en el botdn
Guardar, como podemos observar en las siguientes imagenes.

Editar Necesidad Formacion

Nombre de la necesidad de formacidn detectada en la empresa/gremio, a la que se puede dar respuesta total o parcial mediante

40

formacion

Necesidad o problema puntual detectado en la empresa/gremio, a la que se puede dar respuesta total o parcial mediante formacién

Nuamero posible de beneficiarios que requieren la formacion

<]

GUARDAR Datos Guardados
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Editar Necesidad Formacion x

Nombre de la necesidad de formacién detectada en la empresa/gremio, a la que se puede dar respuesta total o parcial mediante

formacion

Numero posible de beneficiarios que requieren la formacion

|ngrese todos los valores obliguiorios

GUARDAR *)

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

Es importante aclarar que, una vez registrada una necesidad de formacién en
caso de agregar informacion que no corresponde, se podra eliminar el registro
dando clic en la imagen correspondiente al item de Eliminar.

Necesidades Registradas

Nimero Nombre de la Necesidad de Formacion Numero de Beneficiarios Editar Necesidad  Eliminar Necesidad

1[Necesidad o problema puntual detectado en la empresa/gremio, a la que se puede dar respuesta total o parcial mediante formacion 10| '

CAPITULO LV: FORMULACION DE PROYECTOS
4.1. Registro de informacion general

Para crear un nuevo proyecto lo primero es buscar en el menu la opcion de
Formular proyectos. A continuacién, se mostrara una ventana de
administracién de proyectos donde se listaran todos los proyectos registrados,
para registrar un nuevo proyecto haga clic en el boton +PROYECTO.
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O 7;\'? Sistema Empresarial de Proyectos - SEP | FCE

w

Proyectos

Si desea crear un nuevo proyecto, por favor de clic en el boton + PROYECTO. + PROYECTO
Si por el contrario, desea modificar o agregar informacion a un proyecta ya creado, de clic en el
icono de la seccién "Detalles”, del proyecto deseado.

Cédigo Proyecto Convocatoria Nombre del Proyecto Modalidad Fecha de Registro Estado Proyecto Fecha Radicacién/Reversion Detalles  Reporte

Para comenzar debera diligenciar la informacidén que aparece a continuacion.

e MEND 7"\\3 Sistema Empresarial de Proyectos - SEP | FCE
Proyectos

Para Iniciar el diligenciamiento del proyecto, indique las siguientes datos v de clic en el botan INICIAR

Canvoestoria

Modalidad

Nombrs del Proyecto

do Ejecucion (s n

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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l"':‘f Sistema Empresarial de Proyectos - SEP | FCE
Proyectos

Para iniciar el diligenciamiento del proyecto, indique los siguientes datos v de clic en el botén INICIAR

Canvocatoria

Modalidad

Nombre del Prayecto I

SSU——|

Verifique los campos

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

e Generalidades del proyecto
e Acciones de formacion

e Rubros

e Documentos

e Radicacion

l}";@ Sistema Empresarial de Proyectos - SEP | FCE

PROYECTO DE FORMACION

D e i ] ) e i

GENERALIDADES DEL PROYECTO

Codiga Proyects

Nombre del Proyecto

Convocatoria

Modalidad

Plazo d Ejscucion [meses)

GUARDAR

DESCRIPCIONES GENERALES DEL PROYECTO

Objetiva General del Proyecta
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4.2. Generalidades del proyecto

En la primera parte de esta seccion podra actualizar la informacion inicial como
Nombre del proyecto, Convocatoria, Modalidad y plazo de ejecucién.

GENERALIDADES DEL PROYECTO

Codigo Proyecto 6

Nombre del Proyecto PROYECTO DE PRUEBA
Convocatoria Convocatoria de Prueba h
Modalidad Gremio v

Plazo de Ejecucion (meses)

GUARDAR

Esta ventana tiene las mismas validaciones por lo cual el sistema mostrara en
pantalla los mensajes de éxito o error al momento de dar clic en el botén
Guardar, como podemos observar en las siguientes imagenes.

GENERALIDADES DEL PROYECTO

Codigo Proyecto 6

Nombre del Proyecto PROYECTO DE PRUEBA
Convocatoria Convocatoria de Prugba v
Modalidad Gremio v

Plazo de Ejecucion (meses)

GUARDAR

Datos Guardados

GENERALIDADES DEL PROYECTO

Cédigo Proyecto

Nombre del Proyecto

Convocatoria Convocatoria de Prueba

Modalidad Gremio

Plazo de Ejecucién (meses)

GUARDAR
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Ingrese los campos

Continuamos con la seccion de Descriptores generales del proyecto la cual los
campos obligatorios son Objetivo general del proyecto y Estrategia de
divulgacion, los campos de la tabla de Indicares de impacto del proyecto son
campos opcionales.

DESCRIPCIONES GENERALES DEL PROYECTO

Objetivo General del Proyecto

Estrategia de Divulgacion

REGISTRAR

Ingrese todos los campos

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

DESCRIPCIONES GENERALES DEL PROYECTO

Objetivo General del Proyecto

Objetivo General del Proyecto
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Estrategia de Divulgacion

Estrategia de Divulgacion

REGISTRAR

Datos Guardados

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

A continuacion, en la siguiente imagen se vera la seccion de indicadores de
impacto del proyecto.

Indicadores de Impacto de Proyecto

INDICADOR - MEJORAMIENTO EN LA EMPLEABILIDAD

Numero de trabajadores con incremento salarial despues de recibir la formacién o

MNamero total de trabajadores beneficiarios del proyecto 50

INDICADOR - RETENCION DE TRABAJADORES

. . - - o . 0
Numero de trabajadores beneficiarios que contintian en sus empresas luego de recibir la formacion

MNamero total de trabajadores beneficiarios del proyecto 50

INDICADOR - MOVILIDAD LABORAL

Numero de trabajadores beneficiarios que cambian sus condiciones laborales luego de recibir la formacion o

MNamero total de trabajadores beneficiarios del proyecto 50

INDICADOR - EMPRESAS BENEFICIARIAS

Numero de empresas beneficiarias del Programa de Formacion Continua Especializada o

Namero de empresas de el(los) sector(es) que representa o

INDICADOR - TRABAJADORES BENEFICIARIOS

MNamero total de trabajadores beneficiarios del proyecto 50

Namero total de trabajadores de la(s) empresa(s) o sector(es) que representa o

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

Los tipos de contactos que se puede registrar son los siguientes:

e Persona encargada de sustentar el proyecto
e Persona encargada del proyecto
e Persona encargada del area de comunicaciones

CONTACTOS DEL PROYECTO

AGREGAR

Tipo de Contacto Tipo de Documento Nimero de Identificacién Nombre Cargo Teléfono Correo Eliminarcontacto

Registrar Contacto Empresa

Contacto de Empresa

TIPO DE CONTACTO Persona Encargada de Sustentar el Proyecto v

TIPO DE IDENTIFICACION Cédula de Ciudadania hd

NUMERQC DE
IDENTIFICACION *

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 diligenciados en su totalidad, como se muestra en las
siguientes imagenes.
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Ingrese todos los valores obligatorios
x

Registrar Contacio Empresa

Contacto de Empresa

TIPO DE CONTACTO Persona Encargada de Sustentar el Proyecto v

TIPO DE Cédula de Ciudadania v
IDENTIFICACION *

NUMERO DE
IDENTIFICACION *

NOMBRE COMPLETO *

CARGO EN LA
EMPRESA *

TELEFONO *

EMAIL * [

REGISTRAR

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

Contacto Registrado Exitosamente

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

CONTACTOS DEL PROYECTO

AGREGAR

Tipo de Contacto Tipo de Documento Ndmero de Identificacion Eliminarcontacto

[Persona Encargada de Sustentar el Proyecto c.C. 12345 PRUEBA PRUEBA (1234 prueba@prueba.com '
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4.3. Acciones de formacion

Para agregar una Accién de Formacion, debemos ingresar en el submenu
opcion Accidn de formacién, dar clic en el botén CREAR AF, inmediatamente
nos cargara el formulario para registrar la AF deseada.

1;? Sistema Empresarial de Proyectos - SEP | FCE

PROYECTO DE FORMACION

i

GENERALIDADES DEL PROYECTO

Coaigo Proyecto

Hombra del Proyecto

Convocatoria

Modalidad

Plazo de Ejecucin (meses)

GUARDAR

e MENU l}}\o‘ﬁ Sistema Empresarial de Proyectos - SEP | FCE

PROYECTO DE FORMACION

D T I ) B

ACCIONES DE FORMACIG)N DEL PROYECTO

CREAR AF

AF Namero Nombre Modalidad Ndmera de Beneficiarios Detalles Gestionar Grupos Eliminar AF

Para crear la Accion de Formacion, hay que tener en cuenta que el punto de
partida, son la(s) necesidad(es) de formacion, realizadas en el mddulo de
necesidades.

NOTA: Toda Accion de Formacion, necesita una necesidad de formacion
registrada, sin la misma, no se podra registrar una Accion de Formacion.

Esta ventana estd conformada por cinco secciones, las cuales se deben
diligenciar de manera consecutiva las secciones 1,2 y 3 ya que esto representa
la informacion principal de las Acciones de Formacion.

Una vez registrada la informacién se habilitaran los botones de las secciones 4
y 5, esto con el fin de continuar con el proceso de registro.
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Seccién 1 - Accion de formacion

Seccion 2 - Evento de formacion

Seccidén 3 - Beneficiarios

Seccién 4 - Area(s) funcional(es) — Nivel(es) ocupacional(es)

Seccidén 5 - Sector(es) — Subsector(es) del Beneficiario / Alienacién AF

4.3.1. Seccion 1 - Accion de formacion

ACCION DE FORMACION

Cddigo Necesidad Necesidad de Formacién

6|Necesidad de Formacion de Prueba Convocatoria 20223 N1

-

-

4|Necesidad de Formacion de Prueba Convocatoria 20223 N2

CODIGO DE NECESIDAD Seleccionar.. v
DE FORMACION (VER
LISTADO SUPERIOR)

PROBLEMA O NECESIDAD
DETECTADA

NOMBRE DE LA ACCION
DE FORMACION

AMNALISIS DE CAUSAS Y
EFECTOS DEL PROBLEMA
O NECESIDAD
DETECTADA

JUSTIFICACION DE LA
NECESIDAD DETECTADA
SEGUN RESULTADOS
CUANTITATIVOS Y
CUALITATIVOS DEL
DIAGNOSTICO
REALIZADQ Y SEGUN
FUENTES INTERNAS O
EXTERNAS DE
INFORMACION

OBJETIVO(S) DE LA
ACCION DE FORMACION
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En caso de que algun campo este vacio el sistema le mostrara un mensaje de
alerta. Una vez registrada la totalidad de la informacién en los campos continue
con la siguiente seccion.

ACCION DE FORMACION

Cédigo Necesidad Necesidad de Formacion

10 Necesidad o problema puntual detectado en la empresa/gremio, a la que se puede dar respuesta total o parcial
mediante formacion

-

CUESTIONARIOAPLICADO

CODIGO DE NECESIDAD Seleccionar... -
DE FORMACION (VER
LISTADO SUPERIOR)

PROBLEMA O MECESIDAD
DETECTADA

MOMBRE DE LA ACCION
DE FORMACION

AMALISIS DE CAUSAS Y
EFECTOS DEL PROBLEMA
O MECESIDAD
DETECTADA

JUSTIFICACION DE LA
MECESIDAD DETECTADA
SEGUN RESULTADOS
CUANTITATIVOS ¥
CUALITATIVOS DEL
DIAGNOSTICO
REALIZADO Y SEGUM
FUEMTES INTERMAS O
EXTERNAS DE
MFORMACION

OBJETIVO(S) DE LA
ACCION DE FORMACION

Verifique los campos
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Recuerde que el Campo de Cdodigo de Necesidad de Formacion se puede
apoyar en la lista de la parte superior donde estara listada la informacion
registra del modulo de Necesidades.

ACCION DE FORMACION

Caodigo Necesidad Necesidad de Formacion

16|Necesidad de Formacion de Prueba Convocatoria 20223 N1

14|Necesidad de Formacion de Prueba Convocatoria 20223 N2 I
s =
CODIGO DE NECESIDAD Seleccionar... hd
DE FORMACION (VER -
LISTADO SUPERIOR) 14
16 i

PROELEMA O NECESIDAD
DETECTADA

4.3.2. Seccion 2 - Evento de formacion

EVENTO DE FORMACION

' ™
EVENTO Seleccionar... v | MODALIDAD Seleccionar...
DE DE
FORMACION FORMACION

METODOLOG fgleccionar...
DE
APRENDIZAJE

MODELO DE Seleccionar...
APRENDIZAJE

TIPO DE AMBIENTE DE Seleccionar...
APRENDIZAJE

NUMERO DE 0
DIAS DE

NUMERO 0
EJECUCION

DE
DE LA

BENEFICIARIOS
ACCION DE
FORMACION

A J

Como en el apartado anterior, en caso de que algun campo este vacio el
sistema le mostrara un mensaje de alerta. Una vez registrada la totalidad de la
informacién en los campos continue con la siguiente seccion.
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En este apartado debe tener en cuenta que, debido a las validaciones del
aplicativo, los campos se van habilitando a medida que se van diligenciando y
si requiere realizar un ajuste a un campo anterior los campos siguientes
quedaran nuevamente vacios para su respectivo diligenciamiento.

EVENTO DE FORMACION

- ~
EVENTO Seleccionar... v| | MODALIDAD
DE DE
FORMACION FORMACION
Seleccionar...
METODOLOG MODELG DE
DE
APRENDIZAJE
APRENDIZAJE

TIPO DE AMBIENTE DE

APRENDIZA)E

NUMERQ DE 0
DIAS DE
EJECUCION
DE LA
ACCION DE
FORMACION

NUMERO 0
DE
BENEFICIARIOS

Verifique los campos

4.3.3. Seccion 3 - Beneficiarios

Como en el apartado anterior, en caso de que algun campo este vacio el
sistema le mostrara un mensaje de alerta. Una vez registrada la totalidad de la
informacién en los campos podra dar clic en el boton de Registrar para guardar
la informacion de las secciones 1,2 y 3.

Esta seccion esta conformada por un tabla y por un apartado de descritores
como se muesta en las siguinetes imagenes:
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BENEFICIARIOS
' -y
NUMERO 0
DE
TRABAJADORES NUMERO DE 0
EN TRABAJADORES
CONDICION MUJERES
DE
DISCAPACIDAD
NUMERO 0  |NUMERO DE 0
DE EMPRESAS
EMPRESAS BIC A
BENEFICIADAS BENEFICIAR
NUMERO 0  |NUMERO DE 0
DE TRABAJADORES
EMPRESAS DE
MIPYMES A EMPRESAS
BENEFICIAR MIPYMES
. NUMERO DE 0
NUMERO 0
TRABAJADORES
DE
DE
EMPRESAS
EMPRESAS
DE SU
DE SU
CADENA
CADENA
PRODUCTIVA
PRODUCTIVA
A

JUSTIFICACION EMPRESAS MIPYMES

JUSTIFICACION EMPRESAS DE LA CADENA PRODUCTIVA

ENFOQUE DE LA ACCION DE FORMACION

Formacién Gerencial v

PROVEEDOR DE LA FORMACION - PERSONA JURIDICA
MATERIAL DE FORMACION- JUSTIFICACION DEL MATERIAL

JUSTIFICACION ACCION DE FORMACION ESPECIALIZADA

RESULTADOS - IMPACTO DE LA FORMACION EN EL DESEMPENO DEL TRABAJADOR Y APLICACION DE CONOCIMIENTOS EN EL
PUESTO DE TRABAJO

RESULTADOS - IMPACTO DE LA FORMACION EN LA PRODUCTIVIDAD Y COMPETITIVIDAD ORGANIZACIONAL
JUSTIFICACION SECTOR - SUBSECTOR

JUSTIFICACION DEL LUGAR DE EJECUCION

E TRAR
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BENEFICIARIOS
NUMERO 0
DE
TRABAJADORES NUMERO DE 0
EN TRABAJADORES
CONDICION MUJERES
DE
DISCAPACIDAD
NUMERO o0 |NUMERO DE 0
DE EMPRESAS
EMPRESAS BIC A
BENEFICIADAS BENEFICIAR
NUMERO o  |NUMERO DE 0
DE TRABAJADORES
EMPRESAS DE
MIPYMES A EMPRESAS
BEMEFICIAR MIPYMES
NUMERG . NUMERQ DE 0
o TRABAJADORES
EMPRESAS oF
I EMPRESAS
CADENA oEsu
PRODUCTIVA CADENA
PRODUCTIVA

JUSTIFICACION EMPRESAS MIPYMES

| )

JUSTIFICACION EMPRESAS DE LA CADENA PRODUCTIVA

| )

ENFOQUE DE LA ACCION DE FORMACION

Formacién Gerencial v

PROVEEDOR DE LA FORMACION - PERSONA JURIDICA

MATERIAL DE FORMACION- JUSTIFICACION DEL MATERIAL

JUSTIFICACION ACCION DE FORMACION ESPECIALIZADA

RESULTADOS - IMPACTO DE LA FORMACION EN EL DESEMPENO DEL TRABAJADOR Y APLICACION DE COMNOCIMIENTOS EN EL
PUESTO DE TRABAJO

RESULTADOS - IMPACTO DE LA FORMACION EN LA PRODUCTIVIDAD ¥ COMPETITIVIDAD ORGANIZACIONAL

JUSTIFICACION SECTOR - SUBSECTOR

S

JUSTIFICACION DEL LUGAR DE EJECUCION
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Verifique los campos

Una vez registrada la informacion, automaticamente se habilitara las
secciones 4 y 5, en este punto podras observar en la tabla la accién de
formacién creada como se muestra en la siguiente imagen:

PROYECTO DE FORMACION

1-) Generalidades del Proyecto | 2-) Acciones de Formacién m

ACCIONES DE FORMACION DEL PROYECTO

CREAR AF

AF Niimero Nombre Evento Modalidad Niimero de Beneficiarios Detalles Gestionar Grupos Gestionar Unidades Tematicas Eliminar AF

1|ACCIGN DE FORMACION DE PRUEBA 1 |Conferencia/ ponencia|Presencial 50| 8 A E .

4.3.4. Seccidn 4 - Area(s) funcional(es) - Nivel(es) ocupacional(es)

En esta seccidon podra agregar la informacion de las areas funcionales y los
niveles ocupacionales relacionados a la acciéon de formacion, este proceso
requiere que seleccione de la lista desplegable la informacion y para guardar
debera dar clic en el botén +Area y +Nivel segln sea el caso, como se observa
en la siguiente imagen.

AREA(S) FUNCIONAL(ES) - NIVEL(ES) OCUPACIONAL(ES)

AREA(S) FUNCIONAL(ES)
Direccién v + AREA
Area Funcional Otra Eliminar

Direccién '

NIVEL(ES) OCUPACIONAL(ES)
ALTA DIRECCION v + NIVEL

Nivel Ocupacional Eliminar

ALTA DIRECCION

Cuando se agrega informacion el sistema mostrara alguno de los siguientes
mensajes en pantalla:




Area Funcional Registrada

Nivel Ocupacional Registrado

Si desea eliminar un area funcional o nivel ocupacional mal registrado, dar clic
en el icono de Eliminar como se muestra en la siguiente imagen:

AREA(S) FUNCIONAL(ES) - NIVEL(ES) OCUPACIONAL(ES)

AREA(S) FUNCIOMNAL(ES)

Direccion v

Area Funcional

NIVEL(ES) OCUPACIONAL(ES)

ALTA DIRECCION v + NIVEL

Nivel Ocupacional Eliminar

ALTA DIRECCION

4.3.5. Seccion 5 - Sector(es) — Subsector(es) del Beneficiario / Alienacion AF

En esta seccién podra agregar la informacién de los sectores, subsectores y
alienacion relacionados a la accion de formacidn, este proceso requiere que
seleccione de la lista desplegable la informacién y para guardar debera dar clic
en el botédn +Sector, +Subsector y +Alineaciéon segun sea el caso, como se
observa en la siguiente imagen.

Sector registrado Exitosamente

SubSector registrado Exitosamente

Alineacién Registrada
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SECTOR(ES)-SUBSECTOR(ES) DEL BENEFICIARIO / ALINEACION AF

SECTOR(ES) A BEMEFICIAR CON LA AF

Comercio v + SECTOR

Sector Eliminar

SUB-SECTOR(ES) A BENEFICIAR CON LA AF

Agropecuario v + SUBSECTOR

Subsector Eliminar

Agropecuario '

ALINEACION DE LA AF

AF para atender las perspectivas y necesidades de investigacidony + ALINEACION

Alineacion Eliminar

Accion de Formacion para atender las perspectivas y necesidades de investigacion y las competencias requeridas para las energias

renovables, cuidado de la biodiversidad y bioeconomia, turismo, transformacion productiva, salud, deporte, bienestar, ambiente y '

cambio climético, construccion de paz, sostenibilidad y crecimiento empresarial

Si desea eliminar un sector, subsector o alineacion mal registrado, dar clic en
el icono de Eliminar como se muestra en la siguiente imagen:

SECTOR(ES)-SUBSECTOR(ES) DEL BENEFICIARIO / ALINEACION AF

SECTOR(ES) A BEMEFICIAR CON LA AF

Comercio v + SECTOR

Eliminar

SUB-SECTOR(ES) A BENEFICIAR CON LA AF

Agropecuario v + SUBSECTOR

Subsector Eliminar

Agropecuario

ALINEACION DE LA AF

AF para atender las perspectivas y necesidades de investigaciony v + ALINEACION

Alineacion

Accion de Formacion para atender las perspectivas y necesidades de investigacion y las competencias requeridas para las energias

renovables, cuidado de la biodiversidad y bioeconomia, turismo, transformacién productiva, salud, deporte, bienestar, ambiente y '

cambio climatico, construccion de paz, sostenibilidad y crecimient p ial
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4.3.6. Detalles

Tiene como objetivo la posibilidad de modificar la informacion registrada de la
AF, podra acceder a esta en la lista de acciones de formacion dando clic en el
icono de Detalles como se muestra en la siguiente imagen:

PROYECTO DE FORMACION

1-) Generalidades del Proyecto | 2-) Acciones de Formacién 3-) Rubn ) Documentos 5-) Radicacién

ACCIONES DE FORMACION DEL PROYECTO

CREAR AF

AF Namero Nombre Evento Modalidad Numero de Beneficiarios Detalles Gestionar Grupos Gestionar Unidades Temdticas Eliminar AF

1|ACCION DE FORMACION DE PRUEBA 1 |Conferencia/ ponencia|Presencial

4.3.7. Gestionar Grupos

Tiene como objetivo, la posibilidad de crear, modificar o eliminar grupos; de
igual manera permitiendo gestionar los lugares de ejecucién 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
como se muestra en la siguiente imagen:

PROYECTO DE FORMACION

1-) Generalidades del Proyecto | 2-) Acciones de Formacién m 5-) Radicacién

ACCIONES DE FORMACION DEL PROYECTO

CREAR AF

AF Namero Nombre Evento Modalidad Numero de Beneficiarios Detalles Gestionar Grupos Gestionar Unidades Temdticas Eliminar AF

N N .
1|ACCION DE FORMACION DE PRUEBA 1 |Conferencia/ ponencia|Presencial 50 i E '

Inicialmente encontraremos un cuadro resumen con informacién que debemos
tener en cuenta para la estructuracién de los grupos.
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GRUPOS DE LA ACCION DE FORMACION

AF N° 1

AF Nombre ACCION DE FORMACION DE PRUEBA 1

Tipo de Evento Conferencia/ ponencia

Modalidad de Formacién Presencial

Metodologia de Aprendizaje Tedrica

Modelo de Aprendizaje No Aplica

N°® Minimo de Beneficiarios X Grupo 100

N° Maximo de Beneficiarios X Grupo 9999

N° de Beneficiarios de la AF S0

N° de Beneficiarios Asociados a Grupos 0

Validacion de la AF ERROR : N° DE BENFICIARIOS DISTINTOS EN AF Y GRUPOS

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 indicd en la AF, por tanto, deben quedar bien
estructurados desde esta seccion, para que no le genere ningun reproceso a
futuro.

Por otra parte, dependiendo de la modalidad de la accién de formacion tales
como Presencial, Presencial Hibrida y Combinada (Presencial — Virtual) deberan
crear todos los grupos y proporcionar la informacion hasta el nivel de Ciudad.

Para la modalidad Presencial asistida por tecnologia — PAT, Virtual y Combinada
(PAT - Virtual) deberan crear un espacio y proporcional toda la informacion de
la cobertura de la AF hasta el nivel de Departamento.

4.3.7.1. Crear grupo para las modalidades Presencial, Presencial Hibrida y
Combinada (Presencial — Virtual)

Para crear un grupo, se debe dar clic en el botén +Grupo
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Agregar Grupo b 4

Se dispone a crear el Grupo N® 1

CREAR

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

D
21
GRUPO NUMERO N* BEMNEFICIARIOS ASQCIADOS
1 1]
Validacidn del Grupo ERROR : N* DE BENFICIARIOS
NO CUMPLE EL TOPE MiNIMO
PERMITIDO

LUGAR EJEC ELIMINAR

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.

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

- Botén Eliminar: Permite eliminar el grupo, siempre y cuando no tenga
beneficiarios asociados
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Para agregar un nuevo lugar de ejecucién del grupo, se debe dar clic en el
botdn 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

Grupo Numero Departamento Ciudad N° Beneficiarios Eliminar Cobertura

Total de Beneficiarios : . 0

Inmediatamente se podra registrar el lugar de ejecucién y el niumero 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. EL 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

Consultar Cobertura Actual

Departamento Ciudad N® Beneficiarios Modalidad

AMAZONAS hd LETICIA b 20 REGISTRAR

NOTA: Actualmente se tiene la creacion 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, indican
a los topes establecidos.

ID
21

GRUPO NUMERC
1

Validacion del Grupo

LUGAR EJEC

Si se desea obtener el detalle de
Cambiar a Modo Tabular:

GRUPOS DE LA ACCION DE FORMACION

do el numero de beneficiarios y si se ajusta

N BENEFICIARIOS
ASOCIADOS
100
CORECTO : N° DE
BENEFICIARIOS CUMPLE
CON LOS TOPES

cada grupo, se debe dar clic en el boton

REGRESAR

AF N°

1

AF Nombre

ACCION DE FORMACION DE PRUEBA 1

Tipo de Evento

‘ Conferencia/ ponencia

Modalidad de Formacién

Presencial

Metodologia de Aprendizaje

Tedrica

Modelo de Aprendizaje

No Aplica

N® Minimo de Beneficiarios X Grupo

100

N° Maximo de Beneficiarios X Grupo

9999

N° de Beneficiarios de la AF

50

N° de Beneficiarios Asociados a Grupos

100

Validacion de la AF

|ERROR : N° DE BENFICIARIOS DISTINTOS EN AF Y GRUPOS

v

+ GRUPO

Cambiar a Modo Tabular
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Lo que permitira ver el detalle de cada grupo

Grupo Numero Departamento Ciudad N° Beneficiarios
1JAMAZONAS LETICIA 20
1JARAUCA ARAUCA 50
1JANTIOQUIA CIUDAD BOLIVAR 30

Si se desea regresar a la vista de organizacion por grupos, se debe dar clic en
el botéon Cambiar a Modo Grupal:

Cambiar a Modo Grupal

Una vez se finalice la configuracién 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 botdn:

REGRESAR

4.3.7.2. Crear espacio para las modalidades Presencial asistida por tecnologia -
PAT, Virtual y Combinada (PAT - Virtual)

Para crear un espacio, se debe dar clic en el botdn +Grupo, mostrara el
siguiente mensaje y para continuar de clic en el boton Crear.

Agregar Grupo

En Modalidades Virtuales o Presenciales Asistidas por Tecnologias (PAT), Se distribuyen todos los beneficiarios a nivel

Departamental, y quedan agrupados en un Unico espacio, sin necesidad de crear grupos. De clic en Crear, para crear el espacio e 0

iniciar la distribucion.

CREAR

Al darle clic automaticamente se crea el grupo en este caso 0 y la informacion
disponible como se muestra a continuacion:




SENA

N

ID
25
GRUPO NUMERQC MN° BENEFICIARIOS
0 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.

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

- Botdn Eliminar: Permite eliminar el grupo, siempre y cuando no tenga
beneficiarios asociados

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 ejecucion), 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 botén
Modificar cobertura.
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COBERTURA DEL GRUPO

Grupo Numero Departamento Ciudad N° Beneficiarios Eliminar Cobertura

Total de Beneficiarios : . 0

Inmediatamente se podra registrar el lugar de ejecucién y el numero de
beneficiarios para dicho grupo, y de clic en el botdn Registrar. Hay que tener en
cuenta que, de acuerdo con el tipo de evento y modalidad, en algunos casos
unicamente se solicitara departamento y niumero de beneficiarios. EL nimero
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

Consultar Cobertura Actual

Departamento Ciudad N° Beneficiarios Modalidad

AMAZONAS hd 20 REGISTRAR

Una vez agregado el lugar de ejecuciéon y los beneficiarios, automaticamente el
resumen del grupo cambia, indicando el nUumero de beneficiarios y si se ajusta
a los topes establecidos.
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SENA

N

1]
25
GRUPO NUMERO N* BEMEFICIARIOS
0 ASOCIADOS
100
Validacion del Grupo CORECTO : N° DE
BENEFICIARIOS CUMPLE

CON LOS TOPES

ELIMINAR

LUGAR EJEC

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

GRUPOS DE LA ACCION DE FORMACION

s =
AF N° B
AF Nombre ACCION DE FORMACION DE PRUEBA 1
Tipo de Evento ‘ Conferencia/ ponencia
Modalidad de Formacién Presencial
Metodologia de Aprendizaje Tedrica
Modelo de Aprendizaje No Aplica
N° Minimo de Beneficiarios X Grupo 100
N® Maximo de Beneficiarios X Grupo 9999
N° de Beneficiarios de la AF 50
N° de Beneficiarios Asociados a Grupos 100
Validacion de la AF ‘ERROR : N° DE BENFICIARIOS DISTINTOS EN AF Y GRUPOS
. A

+ GRUPO Cambiar a Modo Tabular

Lo que permitira ver el detalle de cada grupo
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Grupo Numero Departamento Ciudad N* Beneficiarios
1|AMAZONAS LETICIA 20
1|ARAUCA ARAUCA 50
1JANTIOQUIA CIUDAD BOLIVAR 30

Si se desea regresar a la vista de organizacion por grupos, se debe dar clic en
el botéon Cambiar a Modo Grupal:

Cambiar a Medo Grupal

Una vez se finalice la configuracién 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 botdn:

REGRESAR

4.3.7. Gestionar Unidades Tematicas

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

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

PROYECTO DE FORMACION

T Iy ) R
ACCIONES DE FORMACION DEL PROYECTO

CREAR AF

AF Namero Nombre Evento Modalidad Niumero de Beneficiarios Detalles Gestionar Grupos Gestionar Unidades Temdticas Eliminar AF

- A . : : g
1|ACCION DE FORMACION DE PRUEBA 1 |Conferencia/ ponencia|Presencial 50 & . E '

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

AFN° !

AF Nombre ACCION DE FORMACION DE PRUEBA 1

Tipo de Evento Curso

Modalidad de Formacién Virtual

Metodologia de Aprendizaje Tedrica-Practica

Modelo de Aprendizaje No Aplica

N° Minimo de Horas del Tipo de Evento | 20

N° Maximo de Horas del Tipo de Evento | *0

N° de Horas Registradas de la AF 0

|Validacion de 1a duracién detevento | ERROR : LA DURACION DE LA AF, NO CUMPLE LOS TOPES MINIMOS EXIGIDOS, SEGUN EL EVENTO INDICADO.

CREAR UT

Unidad Tematica Namero Unidad Temadtica Total Horas UT Fecha Registro Detalles / Perfiles Efiminar UT

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 botdn Crear UT, al dar
clic se visualizara una ventana con la informacion a diligenciar, tenga presente
que dependiendo de la informacion registrada de la AF se habilitan e
inhabilitara algunos campos.

Una vez diligenciado, proceda a hacer clic en el boton 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

AF ACCION DE FORMACION DE PRUCEA 1

HTUT

MOMERE UT

BT HORAS PRACTICAS
PRESEMCIALES

M HORAS PRACTICAS
VIRTUALES

[=]

N* HORAS PRACTICAS PAT

M HORAS PRACTICAS
HIBRIDAS

M" HORAS TEORICAS
PRESEMCIALES

M" HORAS TEQRICAS 1]
VIRTUALES

M HORAS TEORICAS PAT

M* HORAS TEORICAS
HIBRIDAS

COMTEMIDO

COMPETENCIA(S) A
ADCUIRIR

REGISTRAR
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Agregar UT

AF ACCION DE FORMACION DE PRUCEA 1

N UT :

HMOMBRE UT

MNTHORAS PRACTICAS
PRESEMCIALES

M HORAS PRACTICAS
VIRTUALES

[=]

N* HORAS PRACTICAS PAT

MNTHORAS PRACTICAS
HIERIDAS

N" HORAS TEQRICAS
PRESEMCIALES

N" HORAS TEQRICAS
VIRTUALES

=]

M* HORAS TEGRICAS PAT

M" HORAS TEQRICAS
HIBRIDAS

CONTEMIDO

COMPETEMCIA{S) A
ADCUIRIR

REGISTRAR
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Verifique los campos

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

CREAR UT

Unidad Tematica Namero Unidad Temadtica Total Horas UT  Fecha Registro Detalles / Perfiles Eliminar UT

1|UT PRUEBA 2 18/01/23 17:24

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

Si desea eliminar una unidad tematica mal registrado, dar clic en el icono de
Eliminar UT como se muestra en la siguiente imagen:

CREAR UT

Unidad Temdtica Nimero Unidad Tematica Total Horas UT  Fecha Registro Detalles / Perfiles  Eliminar UT

1|UT PRUEBA 2 18/01/23 17:24

4.3.8.1. 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 seccién.

Para agregar un perfil, debe dar clic en el botdn:

PERFIL DE LOS CAPACITADORES

Rubro Perfil Requerido Horas de capacitacion Dias de alojamiento, manutencion y transporte local Editar Eliminar Perfil

Posteriormente, debemos diligenciar el formulario que se muestra a
continuacion y completar los campos indicados.
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Proyectos UTPerfil

PERFILES CAPACITADORES

PERFILES DE CAPACITADOR

R0O1.1.1 Honorarios Capacitador Nacional -Técnico y/o tecndlogo titulado v

HORAS DE CAPACITACION

DIAS DE ALOJAMIENTO, MANUTENCION Y TRANSPORTE LOCAL

REGISTRAR

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, proceda a hacer clic en el botdn 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.

Proyectos UTPertil

PERFILES CAPACITADORES

PERFILES DE CAPACITADOR

RO1.1.1 Honorarios Capacitador Nacional -Técnico y/o tecndlogo titulado v

HORAS DE CAPACITACION
[ 0

DIAS DE ALOJAMIENTO, MANUTENCION Y TRANSPORTE LOCAL

REGISTRAR
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Verifique los campos

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

Recuerde que puede realizar las acciones de editar y eliminar un perfil de una
unidad tematica dar clic en el icono de Editar o Eliminar Perfil segun sea el
caso como se muestra en la siguiente imagen:

PERFIL DE LOS CAPACITADORES

Rubro Perfil Requerido Horas de capacitacion Dias de alojamiento, manutencion y transporte local Editar Eliminar Perfil

R01.1.1 Honorarios Capacitador Nacional -Técnico y/o tecnélogo titulado 10} 0| '

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

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

4.4, Rubros

En la seccion 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 de Proyecto

PROYECTO DE FORMACION

1-) Generalidades del Proyecto | 2-) Acciones de Formacién m

RUBROS

Seleccione el Tipo de rubro a diligenciar

Seleccionar...

COSTO TOTAL DEL PROYECTO

Rubro Cofinanciaciéon SENA Total % SENA Contraparfida Especie Total % Contrapartida Especie Contrapartida Efectivo Total % Contrapartida Efectivo Total General Final

TOTALES Total Cofinanciacion Total % Contrapartida Total % Contrapartida Total Contrapartida Total % Contrapartida Total General Proyecto

\GENERALES SENA SENA Efectivo Final

éﬁ $0 % 0,00 s0 %0,00 $0 % 0,00 30
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Para iniciar el diligenciamiento de los rubros, debemos tener en cuenta que
existen dos tipos de rubros:

- Rubros por Accion 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.

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 accidon de formacion se
recomienda validar de nuevo los rubros generales.

NOTA 3: Es importante sefalar que, aunque el modulo 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 Formacion

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

Seleccione el Tipo de rubro a diligenciar

Seleccionar... w

Seleccionar...

Rubros por Accién de Formacion
Rubros Generales del Proyecto

Automaticamente nos cargaran las AF registradas, con la opcidén de
diligenciarles los rubros, haga clic en el icono Diligenciar.
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Seleccione el Tipo de rubro a diligenciar

Rubros por Accidn de Formacion

AF N® AF Diligenciar

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

RUBROS POR AF

AF N°

ACCION DE FORMACION DE
AF Nombre PRUEBA 1

. i w
Seleccione Rubro Seleccionar.

‘Rubm ‘

‘Descripcién ‘

Numero de Grupos

Numero de Beneficiarios

Numero de dias por grupo

Numero de horas por grupo de la AF

Numero de Horas Total de la AF

Tope de Rubro

Costo Total de la AF Actualmente ( Sumatoria de todos los rubros de la AF) $0,00

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.
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N

ACCION DE FORMACION DE PRUEBA 1

AFN° 1

AF Nombre

Seleccione Rubro

‘ R10.2.3 Promocidn y Divulgacion - Punto de registro

Rubro R10.2.3 Promocidn y Divulgacién - Punto de registro
|Desnripci6n ‘

. 1
Numero de Grupos

. - 50
Nimero de Beneficiarios

. " 1
Nimero de dias por grupo
Numero de horas por grupo de la AF 2
Namero de Horas Total de la AF 2
Tope de Rubro 519935
Costo Total de la AF Actualmente ( Sumatoria de todos 40,00

)

los rubros de la AF)

L Cantidad |Cofinanciacion Contrapartidaen |Contrapartida en ) Valor Maximo | Valor Total
Descripcion
de SENA especie efectivo Permitido del Rubro
1 $0 50 $0 519935 S0 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 formula 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

L Cantidad |Cofinanciacién Contrapartidaen |Contrapartidaen |Valor Maximo | Valor Total del
Descripcion R . "
de SENA especie efectivo Permitido Rubro
Prucha
1 $ 700.000 $0 50 519935 $ 700.000 REGISTRAR
)

Rubro Descripcion Cantidad Cofinanciacion SENA

Contrapartida en especie

Contra

El total del Rubro, supera el tope

méximo permitido
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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 cofinanciacion 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

Cantidad Total Eliminar

$sooo0o |

Datos Guardades

Cofinanciacién SENA

Rubro Descripcion Contrapartida en especie Contrapartida en efectivo

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.
4.42. 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.

Seleccione el Tipo de rubro a diligenciar

Rubros Generales del Proyecto v

Codigo Rubro Rubro Diligenciar

RO7 RO7 Gastos de Operacidn del Proyecto 10% é

IRO? RO7 Gastos de Operacidn del Proyecto 16% é

IR11 R11 Transferencia de Conocimiento y Tecnologia é

Inmediatamente carga la ventana de registro, como se muestra en la siguiente
imagen:
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RUBROS GENERALES

RO7 Gastos de Operacidn del

Rubro Proyecto 10%

Descripcion 10

Tope de Rubro 0

$ 500.000,00

Costo General del Proyecto Actualmente ( Sumatoria de todos los rubros X AF)

TENGA EN CUENTA QUE LOS RUBROS GENERALES SE CALCULAN SOBRE LA SUMATORIA DE
LOS RUBROS DE LAS AF, POR TANTO, SI SE REQUIERE MODIFICAR (ADICIONAR O ELIMINAR)
RUBROS DE LA AF SE RECOMIENDA VALIDAR DE NUEVO LOS RUBROS GENERALES

val valor | EL PROYECTO NO CUMPLE
... |Cantidad |Cofinanciacién |Contrapartida |Contrapartida a’ olr Total LAS CONDICIONES PARA
Descripcion Maximo

de SENA en especie en efectivo N del REGISTRAR ESTE RU BRICI DE
Permitido | oro | GASTOS DE OPERACION.

$0 50000 S0 REGISTRAR

50

1
[=]

Rubro Descripcion Cantidad Cofinanciacion SENA Contrapartida en especie Contrapartida en efectivo Total Eliminar

R10.2.3[Prueba 1 $500.000 50 $ 0| $ 500.000 '

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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Adicionalmente se podran generar reportes en Excel, por si se desea validar al
detalle, dando clic en el botén Reporte.

COSTO TOTAL DEL PROYECTO

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

R10.2.3 Promocién y

Divulgacién - Punto de registro

TOTALES GENERALES |Total Cofinanciacion SENA Total % SENA |Contrapartida Especie Total % Contrapartida Especie [Total Contrapartida Efectivo |Total % Contrapartida Efectivo | Total General Proyecto Final

é $500.000 % 100,00 $0 % 0,00 $0 % 0,00 $500.000

4.5. Documentos

Para realizar el cargue de los documentos debemos ingresar en el submenu
opcion Documentos, inmediatamente nos cargara el formulario con la lista de
documentos requerido segun la modalidad de proyecto.

1;? Sistema Empresarial de Proyectos - SEP | FCE

PROYECTO DE FORMACION

i

GENERALIDADES DEL PROYECTO

Coaigo Proyecto 6

Hombra del Proyecto

Convocatoria

Modalidad ; .

Plazo de Ejecucin (meses)

GUARDAR

1. Contexto: Este campo informativo mostrara el contexto del cada
documento estos son (Juridico, Financiero y Técnico).

2. Tipo de Documento: Este campo informativo mostrara nombre del
documento.

3. Observaciones: Este campo es informativo en donde se dejara alguna
claridad sobre este.

4. N° Documentos Cargados: Se visualizara el nUmero de documentos
cargados por item.
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PROYECTO DE FORMACION

1) Generalidades del Proyecto | 2-) Acciones de Formacién m

RADICAR DOCUMENTOS QUE SOPORTAN LA PROPUESTA

A continuacién encontraré el listado de documentos que deben ser cargados, segtin la modalidad de su proyecto.Por favor tener presente las observaciones, puesto que no todos los documentos deben ser
cargados, se deberd tener en cuenta las situaciones particulares de su empresa-gremio.

DOCUMENTOS A CARGAR SEGUN SU MODALIDAD

Contexto Tipo de Documento Observaciones N° de Documentos Cargados Detalles
¢Requiere de apoderado legal para presentar la
propuesta?. Sila respuesta es positiva, debe cargar el
Juridico  |Poder o escritura piiblica con facultades a apoderado para presentar la propuesta, participar en el proceso y suscribir convenio ) ) o
presente documento. En caso contrario, continuar al ~
siguiente item.
uridico  [Anexo No. 4 - Carta de presentacion de la propuesta firmada por representante legal o apoderado of o
luridico  [Anexo No. 9 — Compromiso Anticorrupcion o
uridico  [Certificado de existencia y 6n legal o of
buridico  |Acta de constitucisn of L
uridico Estatutos 0] N
Juridico  |Diligenciamiento Anexo No. 8. of L
uridico  [Copia del documento de identidad del representante legal del proponente of
Juridico  |Copia del RUT del gremio proponente of
uridico  [Copia del documento expedido por el 6rgano directivo que autoriza al representante legal para contratar en la cuantia ofertada of
ridico |certificado de pazy salvo con el SENA por todo concepto, incluido el imiento del contrato de izaj do esté obligado 0
uridico
la contratar aprendices respecto al proponente hd
dgico [Constancia del Sistema Registro Nacional de Medidas Correctivas Policia Nacional en el que se evidencia que el representante legal del d
uridico
[proponente no se encuentra vinculado como infractor de la Ley 1801 de 2016 ~

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

Proyectos Documentos Gesti

Cargar Documentos

A continuacion tendra la posibilidad de agregar documentos al tipo de documento seleccionado.Adicionalmente podra

verificar los documentos cargados, por si es necesario eliminar alguno que haya quedado mal cargado.

Tenga en cuenta que los archivos cargados no pueden superar las 5 MB de tamafio maximo.

=+ Agregar archivos_. | ® Iniciar carga

@ Cancelar carga

Documentos Cargados Actualmente

Tipo Documento Nombre del Archivo Fecha de Registro Descargar Documento Eliminar
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Para cargar un documento de clic en el botdn +Agregar archivos, se observara
la siguiente ventana, realice la busqueda del documento y para continuar de
clic en el botdn Abrir.

[ *
- > o~ _ <« Disco Local (%) > Documentos » DOCUMENTOS ~ G T, Buscar en DOCUMENTOS
Organizar + Nueva carpeta =~ O o

| Descargas * MNombre Fecha de modificacién  Tipo Tamafio
@ Musica » DOCUMENTO DE PRUEBA. pdf 18/01/2023 18:25 Documente Adob... 33KE
i3 Videos »

o o2023 »*

" COMPILACIONES  #

~ Documentos 1 »

MNombre de archivo: | DOCUMENTO DE PRUEBA.pdf ~ | Documento Adobe Acrobat (%)

Para terminar de clic en el boton Guardar, en caso de que el documento supere
el tamafo maximo o la extensién no sea valida, el sistema le arrojara los
siguientes mensajes.

Proyectos Documentos Gestionar

Cargar Documentos

A continuacion tendré la posibilidad de agregar documentos al tipo de documento seleccionado.Adicionalmente podra

verificar los documentos cargados, por si es necesario eliminar alguno que haya quedado mal cargado.

Tenga en cuenta que los archivos cargados no pueden superar las 5 MB de tamafio maximo.

DOCUMENTO DE 54.45 O C I
PRUEBA. pdf MB R
El archivo es demasiado

grande

Documentos Cargados Actualmente

Tipo Documento Nombre del Archivo Fecha de Registro Descargar Documento Eliminar
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Proyectos Documentos Gestionar

Cargar Documentos
A continuacion tendra la posibilidad de agregar documentos al tipo de documento seleccionado.Adicionalmente podra

verificar los documentos cargados, por si es necesario eliminar alguno que haya quedado mal cargado.

Tenga en cuenta que los archivos cargados no pueden superar las 5 MB de tamario maximo.

= SC[BEnCathre-pfe-Sep—SEna— 63.55 O c I
edu-co-agregaraf aspx 2023 KB e
01-18-14_58_02.png

= Tlpo de archivo no permitido

Documentos Cargados Actualmente

Tipo Documento Nombre del Archivo Fecha de Registro Descargar Documento Eliminar

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

Proyectos Documentos Gestionar

Cargar Documentos
A continuacion tendra la posibilidad de agregar documentos al tipo de documento seleccionado.Adicionalmente podra

verificar los documentos cargados, por si es necesario eliminar alguno que haya quedado mal cargado.

Tenga en cuenta que los archivos cargados no pueden superar las 5 MB de tamafio maximo.

DOCUMENTO DE 3359 fic |
PRUEBA paf KB I Cancelar

Documentos Cargados Actualmente

Tipo Documento Nombre del Archive Fecha de Registro Descargar Documento Eliminar

Poder o escritura publica con facultades a apoderado para presentar la [DOCUMENTO DE
~ 18/01/23 18:30
propuesta, participar en el procese y suscribir convenio

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

NOTA: Tenga en cuenta que el tipo de documentos admitidos es PDF (.pdf) y el
tamafo de los mismo no puede superar las cinco (5) megas.

Recuerde que puede cargar mas de un documento por item, para esto debera
cancelar el documento de la cola ya que este representa el documento cargado
anteriormente, como se observa en la siguiente imagen.

A continuacién tendra la posibilidad de agregar documentos al tipo de documento seleccionado.Adicionalmente podra

verificar los documentos cargados, por si es necesario eliminar alguno que haya quedado mal cargado.

Tenga en cuenta que los archives cargados ne pueden superar las 5 MB de tamafio maxime.

+ g i

DOCUMENTO DE 33.59 & c :
PRUEBA paf KB I Cancelar

Documentos Cargados Actualmente

Tipo Documento Nombre del Archivoe Fecha de Registro Descargar Documento Eliminar

Poder o escritura publica con facultades a apoderado para presentar la [DOCUMENTO DE
~ 18/01/23 18:41 e .
propuesta, participar en el proceso y suscribir convenio PRUEBA

4.6. Radicacion

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 Registrar
informacién, Guardar Documentos y Eliminar, en caso de requerir realizar el
cambio lo podra realizar de acuerdo con lo establecido en el numeral 5.5.4.
Revertir 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
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PROYECTO DE FORMACION

1-) Generalidades del Proyecto | 2-) Acciones de Formacién m

RADICACION DEL PROYECTO

Estado del Proyecto

[/ 00:00
Fecha de Radicacion / Reversion

L,

Radicar el Proyecto RADICAR

Imprimir Certificado de Radicacion / Reversi6n|

Generar Reporte Detallado del Proyecto

NOTA: El sistema no genera una validacion final, por esa razon se implementa
validaciones en cada seccion 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 botdn Ver Detalle.

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

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

PROYECTO DE FORMACION

1-) Generalidades del Proyecto | 2-) Acciones de Formacién

RADICACION DEL PROYECTO

Estado del Proyecto RADICADO

18/01/2023

Fecha de Radicacion / Reversidn 18:56

i,

Generar Reporte Detallado del Proyecto

Reversar el Proyecto REVERSAR

Imprimir Certificado de Radicacion / Reversion -E'
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Certificado de Radicacién de Proyecto

EL SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE
SENA

Hace constar gue:

El Grupo de Formacién Continua Especializada de la Direccién del Sistema de Formacidn para
el Trabajo del SENA, ha recibido el proyecto que soportan la propuesta de la empresa:

EMPRESA DE PRUEBA

Quien participa en la convocatoria DG 1- 001 de 2023 |, bajo la modalidad  Gremio

NIT: 12345
Proyecto PROYECTO DE PRUEBA
Mo. Radicado 00006

Codigo de Seguridad AZ1BSF77CBE87CHA9164AACDFT2006574
Fecha de radicado 18/01/2023 18:56

La validez del presente certificado, puede ser verificada en laweb del aplicativo SEP
https://sep.sena.edu.cofindex.aspy, siendo la plataforma autorizada por el SENA y trabajada
por el Grupo de Formacidn Continua Especializada, para la radicacidn y verificacion de los
proyectos participantes en la convocatoria vigente.

Fecha de generacion del presente certificado 18/01/23 18:59:12

OvofR www.sena.edu.co Lings de atencidn al ciudsdane: 01 800D 910270
DSENAComunica Lirnea de atencidn al empresario: 01 8000 S10682

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

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 0001 de 2023.

NOTA 2: Se advierte que el solo cargue de los documentos en la aplicacion SEP
no corresponde a la presentacién de la propuesta, para tal efecto debera cargar
los documentos y Radicar su propuesta en los términos establecidos en el
numeral 4.6. del presente escrito.
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4.7. Reversar radicacion

Una vez es radicado el proyecto el sistema habilitara el boton Reversar, el cual
se inhabilitara una vez se cierre la convocatoria, esta accion activara los
botones Registrar informacién, Guardar Documentos y Eliminar.

Al dar clic en el boton Reversar el sistema cambiara el estado del proyecto a
“REVERSADO?”, se activara nuevamente el botdn de Radicar y se generara un
certificado de reversion.

PROYECTO DE FORMACION

1-) Generalidades del Proyecto | 2-) Acciones de Formacién m 5-) Radicacién

RADICACION DEL PROYECTO

REVERSADO
Estado del Proyecto

18/01/2023

Fecha de Radicacion / Reversién 15:10

i,

Generar Reporte Detallado del Proyecto 1

Radicar el Proyecto RADICAR

)

Imprimir Certificado de Radicacion / Reversion

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 4.6. Radicacion, de lo contrario la propuesta se
entendera como NO PRESENTADA.

Es necesario sefalar que, una vez realizado el proceso de reversién, 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 4.6. Radicacion, para que se genere un nuevo numero y certificado de
radicacién, 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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Certificado de Reversion de Proyecto

EL SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE
SENA

Hace constar que:

El Grupo de Formacion Continua Especializada de la Direccién del Sistema de Formacion para
el Trabajo del SENA, ha recibido la solicitud formal de reversar la radicacién del proyecto
que soporta la propuesta de la empresa:

EMPRESA DE PRUEBA

Quien participa en la convocator DG 1 - 001 de 2023 |, bajo la modalidad Gremio
NIT 12345
Proyect PROYECTO DE PRUEBA
No. Radicado 00006
Codigo de Seguridad A21B5F77C687C6A9164AACDF72006574
Fecha de radicado 18/01/2023 19:10
Estado de la Radicacion REVERSADA
Fecha Reversion 18/01/2023 19:10

ADVERTENCIA

El presente certificado se genera como constancia de la solicitud de la empresa para reversar (modificar o
retirar) la radicacién o presentacién formal de la PROPUESTA (Proyecto de formacion) en la actual convocatoria.
En este orden de ideas, se advierte que para entenderse presentada la propuesta es necesario que una
vez ajustado el proyecto, se vuelvan a RADICAR de conformidad con lo establecido en el Anexo No. 16,
de lo contrario la propuesta se entenderd como NO PRESENTADA.

Es necesario sefalar que una vez realizado el proceso de reversion, el primer certificado de radicacién
de la propuesta NO TENDRA VALIDEZ, por lo que es necesario que realice el proceso de RADICACION
seflalado en el Anexo No. 16, para que se genere un nuevo nimero y certificado de radicacion,

y de esta manera se entienda PRESENTADA la propuesta a la Entidad.

La validez del presente certificado, puede ser verificada en la web del aplicativo SEP
https://sep.sena.edu.co/index.aspx, siendo la rlataforma autorizada por el SENA y trabajada
por el Grupo de Formacién Continua Especializada, para la radicacion y verificacion de los
proyectos participantes en la convocatoria vigente,

Fecha de generacion del presente certificado 18/01/23 19:16:24

@ o ' ° m www.sena.edu.co Linea de atencion al ciudadano: 01 8000 910270
@SENAComunica Linea de atencion al empresario: 01 8000 910682

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

O comunicarse a los siguientes teléfonos
3183104480 - 3015157437
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