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Anexo N°.16 Guia de diligenciamiento del Formulario del Proyecto
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RECOMENDACIONES

Las recomendaciones que encuentra a continuacion deben ser contempladas
para el correcto uso y diligenciamiento del formulario.

e Antes de iniciar el diligenciamiento del formulario, es importante que lea
cuidadosamente los siguientes documentos: Pliego de la convocatoria
DSNFT — 0001 — FEEEC - 2024. Resolucion de rubros financiables 2024,
y anexos de la convocatoria.

e Es importante que el diligenciamiento del formulario se realice en su
totalidad para cada uno de los campos, excepto el item pagina web esto
en caso que la asociacion, organizacion y/o cooperativa
campesina/agropecuaria no cuente con esta informacion.

e Antes de cerrar una ventana y/o formulario asegurese que la informacion
haya sido guardada satisfactoriamente.

e Recuerde que queda bajo responsabilidad del proponente verificar la
informacion del proyecto antes de realizar la radicacion del proyecto en
el aplicativo Sistema Empresarial de Proyectos — SEP.

e Para dar por presentada la propuesta se debe radicar el proyecto y los
documentos establecidos en la convocatoria en el aplicativo Sistema
Empresarial de Proyectos - SEP antes de la fecha y hora establecida en
el pliego de condiciones.
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a. Presentacion del formulario

Para diligenciar el formulario del proyecto debe abrir el Excel denominado
“Formulario de Registro del Proyecto de Formacion” Una vez abierto encontrara
la pagina principal de bienvenida, donde visualizara un cuadro que indica “Click
aqui para iniciar el formulario”.

COLOMBIA SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA &
(. POTENCIA DE LA DIRECCION DEL SISTEMA NACIONAL DE FORMACION PARA EL TRABAJO SENA

Vl D A GRUPO DE GESTION PARA LA PRODUCTIVIDAD Y LA COMPETITIVIDAD
CONVOCATORIA FORMACION ESPECIALIZADA PARA LA ECONOMIA CAMPESINA

Recuerde seguir los /\\_

Click aqui para Iniciar pasos que encuentra en

. el manual y en caso de '.
el Formulario requerirlo pongase en "

contacto con la persona
de soporte.

CampeSENA

iUna Esperanza Detﬁfda!

En caso de necesitar soporte contactar : Diego Orlando Espinel Correa - Cel - 3004545440 - Correo: despinel@sena.edu.co

Al seleccionar “Click aqui para iniciar el formulario” se habilitara una nueva
ventana con un menu principal con las siguientes opciones:

Registro datos basicos.

Registro datos de contacto.
Registro generalidades proyecto.
Registro acciones de formacion.
Presupuesto general.

Ver proyecto en PDF

oA LN
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MENU PRINCIPAL

FORMACION ESPECIALIZADA PARA
LA ECONOMIA CAMPESINA - FEEC

[ CampeSENA
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b. Diligenciamiento

1. Registro de datos basicos.

| registro de datos basicos hace referencia a los datos de la asociacion,
cooperativa y/u organizacion.

Para dar inicio al diligenciamiento de la informacion del proyecto, debe dar clic
en la opcion “Registro Datos Basicos”. El formulario cargara una ventana con
campos vacios para que ingrese o seleccione la informacion correspondiente
de la asociacion, cooperativa y/u organizacion campesina que presenta el
proyecto.

e Recuerde que los items que tienen el simbolo E cuenta con lista
desplegable



SENA

N

REGISTRO DE DATOS BASICOS X

CD LOMBIA

FORMACION ESPECIALIZADA PARA LA ECONOMIA CAMPESINA - FEEC sena
(( V7ol FORMACION ESPECIALIZADA PARA LA ECONOMIA CAMPESINA - FEEC | 7/\T
REGISTRO DE DATOS BASICOS DE LA ORGANIZACION
ORGANIZACION ‘ SIGLA
DIGITO DE VERIFICACION

X DIRECCION DE DOMICILIO DE
CORREO ELECTRENICO LA ORGANIZACION

NIT

DEPARTAMENTO DE DOMICILIO

DE LA ORGANIZACION j CIUDAD DE DOMICILIC DE LA

ORGANIZACION

VEREDA © CENTRC POBLADC DE
LA ORGANIZACION

TELEFONO/CELULAR |

ACTIVIDAD ECONOMICA DE ‘
ACUERDO CON EL RUT

BOLSA DE COFINANCIACION ‘ j |

PAGINA WEB ‘

SECTOR ECONOMICO j SUBSECTOR ECONOMICO |

NUMERO DE CAMPESINOS NUMERO DE TOTAL NUMERO DE ASOCIACIONES

ASOCIADOS ASOCIACIONES AFILIADAS CAMPESINAS AFILIADAS

BN BT BT

Una vez diligenciados todos los campos de manera correcta, haga clic en el

NUMERC TOTAL DE PERSONAS
ASOCIADAS

botén Guardar ! y el formulario le mostrara un mensaje indicando
que el registro fue guardado correctamente.

REGISTRO GUARDADC EXITOSAMENTE

Si requiere actualizar la informacion registrada debe diligenciar el numero de

NIT en el botdn buscar ! dar clic y de manera

automatica se mostrara la informacion previamente diligenciada para su ajuste,

modificacion y/o actualizacion. Dar clic en Actualizar ! para que

sea guardada la informacion.

| DATOS ACTUALIZADOS CORRECTAMENTE.




SENA

N

Es importante aclarar que, una vez registrados los datos, se podra eliminar el

registro dado clic en el botén Eliminar ! Tener en cuenta que una

vez realizado este proceso el formulario no recuperara la informacion por lo
que debera diligenciar nuevamente el registro de datos.

EL REGISTRO FUE ELIMINADO

Para continuar con el diligenciamiento del formulario dar clic en el boton volver
Nota 1:

e En caso que requiera revisar y/o verificar la informacion, ir al boton
buscar y diligenciar el numero de NIT dar clic. El formulario mostrara la
informacion diligenciada previamente.

2. Registro de datos de contacto

Al seleccionar el boton “Registro de datos de contactos”, se abrira una ventana
donde debera diligenciar cada uno de los items con la informacion del
representante legal, primer contacto y persona que sustenta el proyecto
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DATOS DE CONTACTO

COLOMBIA sEra
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DATOS DE CONTACTO

PERSONA QUE SUSTENTA EL
REPRESENTANTE LEGAL PRIMER CONTATO PROYECTO
TIPO DE DOCUMENTO TIPO DE DOCUMENTO TIPO DE DOCUMENTO
| & | k] \ k]
NUMERO DE DOCUMENTO NUMERO DE DOCUMENTO NUMERO DE DOCUMENTO
NOMBRE COMPLETO NOMBRE COMPLETO NOMBRE COMPLETO
CORREQ ELECTRONICO CORREO ELECTRONICO CORREO ELECTRONICO
TELEFONO/CELULAR TELEFONO/CELULAR TELEFONO/CELULAR
CARGO EN LA ORGANIZACION CARGO EN LA ORGANIZACION CARGO EN LA ORGANIZACION

I @R

Una vez diligenciada la informacion dar clic en Guardar. A continuacion,
mostrara un mensaje de confirmacion “Registro Guardado Exitosamente”.

REGISTRO GUARDADO EXITOSAMENTE

Para continuar con el diligenciamiento dar clic en el boton Volver !

3. Registro Generalidades proyecto

En la pagina principal dar clic en el botén Registro generalidades proyecto. A
continuacion, se abrira una ventana donde debe diligenciar el objeto social del
proponente y objetivo general del proyecto.
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GENERALIDADES DEL PROYECTO

Escriba aqui productos y/o servicios ofrecidos, mercado al gue van dirigidos y retos o proyeccion estratégica de la

‘OBJETO SOCIAL DEL PROPONENTE PRy
organizacion

OBIJETIVO GENERAL DEL PROYECTO Redacte aquilo que quiere lograr con el proyecto, recuerde usar verbos en infinitive (Capacitar, implementar, estudiar...|

EmE @ EE A=

Finalizado el diligenciamiento dar clic en Guardar ! en caso de
actualizar la informacion dar clic en Actualizar ! y dar clic en Volver

! para continuar con el item Registro Acciones de Formacion.

4. Registro Acciones de Formacion
4. Accién de formacién — Arbol de problemas.

En la pagina principal dar clic en el botéon Registro acciones de formacion. En
la ventana encontrara los campos a diligenciar de la accion de formacion del
proyecto. Cada uno de los campos deben ser diligenciados.
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COLOMBIA []
(«. POTENCIA DE LA FORMACION ESPECIALIZADA PARA LA ECONOMIA CAMPESINA - FEEC SENA
VIDA TN

ACCION DE FORMACION - ARBOL DE PROBLEMAS [ s |

ASIGNE UN NOMERE A LA ASIGNE UN NUMERO CONSECUTIVO
ACCION DE FORMACION A LA ACCION DE FORMACION

Diagnéstice de necesidades

Andlisis de Cuusas.que originan el problema o Anu.llsls de Efectos que se derlvun.i_:l no Redacle el Objetivo de la Accién de Formacién
necesidad detectada ejecutarse la accion de formacién

EIN B EIRE e

Una vez diligenciada la informacion dar clic en Guardar. Recuerde que puede
actualizar y/o eliminar la accion de formacion dando clic en los respectivos
botones.

Dar clic en el boton siguiente ! para continuar con el diligenciamiento

de la informacion de la accion de formacion.

Nota: Es importante que recuerde el nimero de asignacion de la accién de
formacion ya que en las siguientes ventanas con el boton buscar

! podra asociar la informacion con la accion de

formacion del proyecto.
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42. Accidon de formacion — Evento

En esta ventana, diligenciar el numero asociado a la accion de formacion y dar
clic en buscar para que pueda verificar el nombre de la accion de formacion.
Todos los campos deben ser diligenciados sin excepcion. En esta ventana

debera diligenciar o seleccionar en lista desplegable = la informacion para la
accion de formacion.

DATOS DEL EVENTO DE FORMACION

COLOMBIA
(< g “’“‘" FORMACION ESPECIALIZADA PARA LA ECONOMIA CAMPESINA - FEEC %ANe
ACCION DE FORMACION - EVENTO _

NOMBRE DE LA ACCION DE | |
FORMACION CONSECUTIVO

EVENTO
SELECCIONE EL EVENTO ‘ j SELECCIONE LA MODALIDAD | j
SELECCIONE LA METODOLOGIA ‘ j HORAS TOTALES DEL | j
EVENTO
BENEFICIARIOS
Perfil de las pesi Yy pesi beneficiarios de la accién de formacion

NUMERO DE CAMPESINAS Y NUMERO DE GRUPOS A NUMERO DE CAMPESINAS Y CAMPESINOS
A BENEFICIAR POR GRUPO

CAMPESINOS A BENEFICIAR EJECUTAR
NUMERO DE CAMPESINAS NUMERO DE ASOCIACIONES NUMERO DE CAMPESIN@S EN CONDICION
A BENEFICIAR A BENEFICIAR DE DISCAPACIDAD A BENEFICIAR
NUMERO DE CAMPESINAS Y CAMPESINOS DE LA NUMERO DE ASOCIACIONES DE LA
‘CADENA PRCDUCTIVA A BENEFICIAR CADENA PRDUCTIVA A BENEFICIAR

NUMERO DE CAMPESIN@S ~ NUMERO DE CAMPESINGS  NUMERO DE CAMPESINGS NUMERO DE CAMPESINGS NUMERO DE CAMPESIN@S NUMERC DE CAMPESINGS
NEGROS A BENEFICIAR AFRO A BENEFICIAR MULATO A BENEFICIAR PALENQUEROS A BENEFICIAR ROOM A BENEFICIAR RAIZALES A BENEFICIAR

I @S e e e e

EE 2 EEE

Una vez diligenciado dar clic en el boton Guardar — Actualizar _;
Aparecera una ventana indicando que los datos actualizados correctamente.

Microsoft Excel

DATOS ACTUALIZADOS CORRECTAMENTE
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Dar clic en el boton siguiente ! para continuar con el diligenciamiento

de la informacion de la accion de formacion. Si requiere volver a la ventana

anterior, dar clic en Volver !

4.3. Accidon de formacion — Contenidos

Se debe describir los contenidos tematicos de la accion de formacion. Es
importante que recuerde el numero de asignacion de la accion de formacion
ya que en las siguientes ventanas con el botdn  buscar

[ oson | podra asociar la informacion con la accion de

formacion del proyecto.

CONTENIDOS_TEMATICOS X

COLOMBIA

[«. VIDA FORMACION ESPECIALIZADA PARA LA ECONOMIA CAMPESINA - FEEC 57;&"
ACCION DE FORMACION - CONTENIDOS [ osow |

NOMERE DE LA ACCION DE
FORMACION CONSECUTIVO

Estrategia de Divulgacién Evento

Describa los tenidos temdti que abordard la accién de formacién propuestas

AN Em EEE

Una vez diligenciado dar clic en el boton Guardar — Actualizar _;

Aparecera una ventana indicando que los datos actualizados correctamente.

Microsoft Bxcel X

DATOS ACTUALIZADOS CORRECTAMENTE
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Dar clic en el boton siguiente ! para continuar con el diligenciamiento

de la informacion de la accion de formacion. Si requiere volver a la ventana

anterior, dar clic en Volver !

4.4,  Accidon de formacion

Diligenciar y seleccionar en la lista desplegable la informacion de acuerdo a la
accion de formacion establecida anteriormente. Una vez diligenciado dar clic
en el boton Guardar — Actualizar; Aparecera una ventana indicando Datos
actualizados correctamente. Es importante que recuerde el nuimero de
asignacion de la accion de formacion ya que en las siguientes ventanas con el

botén buscar [ oo podra asociar la informacién con la

accion de formacion del proyecto.

En caso que requiera eliminar la informacion dar clic en el boton Eliminar.

(( COLOMBIA SENA
gl FORMACION ESPECIALIZADA PARA LA ECONOMIA CAMPESINA - FEEC
VIDA _ YAy

ACCION DE FORMACION
CONSECUTIVO EVENTO

NOMBRE AF ‘

EN CASO DE REQUERIR INSUMOS PARA LA FORMACION POR FAVOR JUSTIFIGUE EL USO EN LA FORMACION

JUSTIFIQUE POR QUE LA ACCION DE FORMACION ES ESPECIALIZADA

ESCRIBA CUALES SON LOS RESULTADOS QUE ESPERA DE LA FORMACION

SELECCIONE LA ALINEACION DE LA FORMACION DE ACUERDO CON EL PLIEGC

T T T

Una vez diligenciado dar clic en el boton Guardar — Actualizar _;
Aparecera una ventana indicando que los datos actualizados correctamente.
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DATOS ACTUALIZADOS CORRECTAMENTE

Dar clic en el boton siguiente ! para continuar con el diligenciamiento

de la informacion de la accion de formacion. Si requiere volver a la ventana

anterior, dar clic en Volver !

45. Accidn de formacion complementarios

En esta ventana, debe diligenciar el lugar donde se realizara la formacion. En
caso de realizar la accion de formacion en mas de un (01) departamento debe
seleccionar en la lista desplegable el departamento, ciudad y/o municipio; asi
mismo debe diligenciar el nUmero de grupo y numero de beneficiarios.

COLOMBIA

POTENCIA DELA FORMACION ESPECIALIZADA PARA LA ECONOMIA CAMPESINA - FEEC sena
(( VIDA ¥y

ACCION DE FORMACION COMPLEMENTARIOS | Buscar |
CONSECUTIVO EVENTO MODALIDAD BENEFICIARIOS GRUPOS

NOMERE AF ‘ |

DEPARTAMENTO CIUDAD O MUNICIPIO NUMERO DEL GRUPO NUMERO BENEFICIARIOS PORCENTAJE

| = | | |
| = = | |
| ~IE = | |
| =~ = | |
| = | | |
| = = | |

Kl o)

Nota 1: el porcentaje es proporcional al numero de beneficiarios por lo que se
recomienda revisar el numero de beneficiarios de la formacion con el fin de
cumplir con el 100 por ciento de beneficiarios.
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46. Accidon de Formacion — Rubros

En esta venta, debe seleccionar los rubros que requiere en la accion de
formacion; a continuacion, diligenciar los campos requeridos.

En esta ventana encontrara dos (02) opciones para el diligenciamiento de los
rubros de la accion de formacion.

UserForm1 X |

M
(«. ROEtll FORMACION ESPECIALIZADA PARA LA ECONOMIA CAMPESINA - FEEC  [JESSlr-N

VIDA

SELECCION DE RUBROS

4.6.1. Canastos

Los canastos hacen referencia a los rubros basicos necesarios para la ejecucion
de la accion de formacion los cuales se tienen establecidos en el Pliego de
condiciones de la convocatoria.

En caso que los rubros de la accion de formacion, debe seleccionar canasto y
se abrira una ventana donde debe diligenciar y seleccionar en lista desplegable
el canasto a implementar. Una vez seleccionado, se vera reflejada la
descripcion del canasto. Recuerde que debe indicar el numero de asignacion
de la accion de informacion para asociar la informacion.
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COLOMBIA [
(( POTENCIA DE LA FORMACION ESPECIALIZADA PARA LA ECONOMIA CAMPESINA - FEEC %Ne

VIDA
SELECCION DE CANASTOS _
CONSECUTIVO EVENTO MODALIDAD BENEFICIARIOS GRUPOS

NOMERE AF

|
' ]

DESCRIPCICN

| voure B cuonacrunuza: S scum |

Una vez diligenciado dar clic en el boton Guardar — Actualizar _;

Aparecera una ventana indicando que los datos actualizados correctamente.

Microsoft Excel

DATOS ACTUALIZADOS CORRECTAMENTE

Dar clic en el boton siguiente ! para continuar con el diligenciamiento

de la informacion de la accion de formacion. Se abrira una nueva ventana. Para
evidenciar los rubros individualmente del canasto, debe diligenciar en el boton

buscar Q numero de asignacion de la accion de

formacion dar clic en buscar y se veran reflejados los rubros de la formacion.
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ACCION DE FORMACION - RUBROS I oo 7/\
NOMBRE DE LA ACCION DE
FORMACIGN ’ CANASTA GRUPOS

NUMERO DE HORAS O
SELECCICNE EL RUBRC VALOR UNITARIC Tt TOTAL

I I T Y

'IOI

'I'II

12 |

s |
|

s |

»

Le bl L bl b Le L L Bl bl HLe Bl LBl Bl Ll Led

'Ibl

]

Una vez verificada la informacion, dar clic en el botdon Guardar — Actualizar

_. aparecera una ventana indicando que los datos actualizados
correctamente.

Microsoft Excel

DATOS ACTUALIZADOS CORRECTAMENTE

Dar clic en el boton Finalizar _ para regresar al menu principal. Si
requiere volver a la ventana anterior, dar clic en Volver -
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4.6.2. Rubros individuales,

En caso que el proponente quiera diligenciar de manera individual los rubros
de la accion de formacion debe seleccionar y diligenciar la informacion de
acuerdo a lo establecido en el Pliego y la Resolucion de Rubros Financiable de
la convocatoria.

RUBROS

(@. i’;ﬁ;mg FORMACION ESPECIALIZADA PARA LA ECONOMIA CAMPESINA - FEEC %.Ne
ACCION DE FORMACION - RUBROS [ sow ] consscunve A
NOMBRFEO :;:Ac.:\g:lén DE ‘ anacra ’7 euros ’7
SELECCIONE EL RUERO VALOR UNITARIO NIJMEz:Ig‘E‘:gRAS = TOTAL

v | | [ \
2 | = | [ [
s | | | [ \
o | = | [ [
s | | | [ \
o | = | [ [
2 | | | [ \
s | = | [ [
o | | | [ \
10 = | [ |
n | | [ \
12 = | [ [
1 | | [ \
1 = | [ [
15 | | [ \
1@ | = | [ [

| [ | [

4

Una vez diligenciado dar clic en el boton Guardar — Actualizar _;
Aparecera una ventana indicando que los datos actualizados correctamente.

Microsoft Excel

DATOS ACTUALIZADOS CORRECTAMENTE

Nota 1: Una vez finalice el diligenciamiento de la primera accion de formacion
y requiera registrar la informacion de mas acciones de formacion realizar el
mismo proceso establecido en el item 4. Registro Acciones de Formacion.

Nota 2: En caso que requiera validar o verificar la informacion registrada en el
formulario puede generar el PDF del proyecto.
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5. Presupuesto general
En la pagina principal dar clic en el botén Presupuesto general. A continuacion,

se abrira una ventana donde debe diligenciar la cofinanciacion SENA,
contrapartida en especie y contrapartida en dinero del proyecto.

PRESUPUESTO

COLOMBIA
(@o S e FORMACION ESPECIALIZADA PARA LA ECONOMIA CAMPESINA - FEEC SENA
VIDA A

PRESUPUESTO GENERAL DEL PROYECTO

VALOR ACCIONES DE | $ 0.0] VALOR GASTOS DE $0.00 VALOR TRANSFERENCIA | $0.00 VALOR POLIZAS | §0.00
DE CONOCIMIENTO

FORMACION OPERACION

VALOR TOTAL DEL ‘ $0,00
PROYECTO

Contrapartida en

Contrapartida en
Dinero

Cofinanciacién SENA
Especie

D @ EE

Una vez diligenciada la informacion dar clic en Guardar. A continuacion,
mostrara un mensaje de confirmacion “Registro Guardado Exitosamente”.

REGISTRO GUARDADO EXITOSAMENTE

En caso de actualizar informaciéon dar clic en el boton Actua[izar!

para que la informacion sea registrada en el formulario. Para volver a la pagina

principal, dar clic en el boton Volver !
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6. Ver proyecto en PDF Presupuesto general

Finalizado el registro y diligenciamiento de la informacion del proyecto puede

dar clic en Ver proyecto en PDF donde se abrira una ventana indicando
Proyecto guardado en el escritorio.

Este documento en formato Excel y PDF debe ser cargado en el aplicativo
Sistema Empresarial de Proyectos — SEP para su respectiva radicacion.



