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Las siguientes son recomendaciones que como proponente debe tener en cuenta para poder
iniciar con el diligenciamiento del formulario:

- Antes de iniciar el diligenciamiento del formulario, es importante que lea
cuidadosamente y tenga a mano los documentos necesarios: Pliego de la Convocatoria DG-
0001 de 2018, Resolucion de Tarifas y el presente instructivo.

- Es necesario diligenciar el formulario en su totalidad. Existen algunos campos marcados
con el signo asterisco (*) o resaltados en color amarillo que son de obligatorio
diligenciamiento.

- Paralos campos de fecha, el formato de ingreso debe ser: dia/mes/afio (dd/mm/aaaa).

- Se recomienda digitar toda la informacidn en mayuscula inicial y colocando tildes cuando
se requiera, con el fin de unificar la presentacion de los proyectos.

- Debe guardar o grabar los cambios antes de cerrar una ventana o cuando suspenda el
trabajo con la aplicacion.

- Los caracteres maximos para los campos de descripciones es de 4.000 (cuatro mil) y para
los campos de titulos 250 (doscientos cincuenta).

- Serecomienda no utilizar caracteres especiales como “vifietas”, ya que esto genera errores
almomento de radicar el proyecto.

- Elformulario esta compuesto por seis (6) capitulos, divididos en diferentes secciones. Si por
alguna razoén no se diligencia toda la informacidn requerida, el formulario no permite
avanzar a la siguiente seccion. Los capitulos son:

1. Entidad

2. Proyectos

3. Acciones de Formacion
4. Capacitadores

5. Presupuesto

6. Reportes

Estos capitulos aparecen enunciados en la Barra de Menu, con las opciones que le permiten
navegar, acceder e ingresar la informacion dentro del formulario.




Funcionalidad del formulario

Dentro del formulario existe un ambiente grafico que permite la interaccion de forma mas
amigable con cada una de las barras que se presentan a continuacion:

a. Barra de Titulo: Contiene el tituloy la version del formulario.

b. Barra Manejo de Ventana: Botones que permiten manipular la ventana

“minimizar”, “maximizar”, y “cerrar”.

c. Barra de Menu: Barra con las opciones que le permiten navegar, acceder e ingresar

lainformacién dentro del formulario.

d. BarraEstandar: Esta barra permite agregar nuevo registro (+), eliminar registro (x),
mostrar ayuda dentro del formulario (?), salir, limpiar, insertar, flechas
desplazamiento entre registros.

e. Barra de Estado: Barra que le permite ver el estado del campo o de la pantalla activa.

B Formulario para presentacién de proyectos. Version 2.0 - o
Entidad Proyectos Acciones de Formacion Capacitadores Presupuesto Reportes
oo e
-~
Entidad pa@ B P
ﬁ] de TN
Proyectos
Acciones
Personal Siga el orden para una
3 correcta parametrizacion

j‘ Presupuesto
5 Aportes
@ Reportes

Proyecto: |
-
| -

Iniciado

DILIGENCIAMIENTO DEL FORMULARIO

Para comenzar a registrar la informacion del proyecto en el formulario proceda de la
siguiente manera:

Haga clic en el icono que se encuentra encerrado en un circulo verde (+) en la parte superior
izquierda de la pantalla, el cual corresponde a la creacidon de un nuevo registro, como lo
muestra la siguiente imagen:




Entidad Proyectos Acciones de Formacion Capacitadores Presupuesto Reportes

ﬁ:

\

ntida [Roymulariol 2 setua
ﬁ] Entidad agﬂﬁ /\v
Proyectos
Acciones
Personal

Siga el orden para una
correcta parametrizacion

3 Presupuesto |
5 Aportes
@ Reportes

| "

Imicia_gg H

Proyecto:

I

El proyecto o titulo debe corresponder al nombre de la empresa que presenta el proyecto, denominada
PROPONENTE.

Formulario para presentacion de proyectos. Version 2.0
de For

Capacitadores Presupuesto Reportes

ntida 5 P SE'NA
ﬂ Entidad mm%@@@ 7/\V
Proyectos

Acciones

Convocatoria:

I Aceptar H Cancelar I

|

Proyecto: I Nyevo Proyecto

<« |»

{iniciado I

Luego proceda a identificar y seleccionar el tipo de Convocatoria a la cual se va a postular, de acuerdo con las
Modalidades establecidas en la misma:

CONVOCATORIA DG ooo1 DE 2018 EMPRESA - INDIVIDUAL

CONVOCATORIA DG 0001 DE 2018 EMPRESAS - AGRUPADAS
CONVOCATORIA DG 0001 DE 2018 GREMIOS




CAPITULO 1. ENTIDAD:

Este capitulo contiene la seccion denominada Generalidades.

1.1. Generalidades

En esta seccion se debe diligenciar toda la informacion correspondiente a la empresa que presenta el
proyecto al SENA, denominada PROPONENTE.

En la Modalidad Empresas Agrupadas, se debe ingresar lainformacion de todas las empresas BENEFICIARIAS
de la formacion.

En la Modalidad SENA-Gremios, es importante tener en cuenta que solo se diligencia la informacion del
campo Entidades-Generalidades para el PROPONENTE.

Sirequiere ingresar una nueva entidad, debe oprimir el boton “Crear Nuevo Registro” (+)

[ 2} Informacién de las entidades - O n
g/ ~e/ojojc/o/cle/n
* Nombre: | |
* Pais: (-] * Ciudad:
* Direccién: *Teléfono: |
*Tipo Identificacién: ‘ ‘v| Niimero: - D
Fax:| | * E-mail: | |
Website: ‘ Rol: | | -
p legal rC r Clasificacion |
*Nombre: | | lz‘
*Tipo de Identificacion: | |v|
* Numero: |
Informacion de las entidades Registro ? De 0

e Nombre: Hace referencia a la empresa PROPONENTE. Se aclara que para efectos del
diligenciamiento del formulario, éste es el nombre o identificacion que adquiere el proyecto. Por
ejemplo: EMPRESA ABC

e Pais: Seleccione dentro de la lista sugerida, el pais del proponente.

e Direccion: Domicilio de la empresa proponente.

e Ciudad: Seleccione dentrode lalista sugerida.

e Teléfono: Ingrese un nimero telefénico de contacto en laempresa/gremio, que sea de facil ubicacion,
en caso de requerirse.

e Tipode Identificacion: Seleccione dentro de la lista sugerida.

e Numero: Corresponde al nUmero de identificacion de la empresa /gremio proponente — NIT.




e Fax:Ingrese un nUmero de fax de contacto en la empresa/gremio.

e E-mail: Se recomienda un correo electrénico que asegure el intercambio de informacion entre el
SENA Yy el proponente.

e Website: Direccidon web delproponente.

e Rol: Seleccione dentro de las opciones dadas. PROPONENTE hace referencia a quien presenta el
proyecto. En el caso de la Modalidad Empresas Agrupadas, BENEFICIARIO hace referencia a las
empresas que se beneficiaran con el desarrollo del proyecto de formacion especializada.

En las fichas establecidas en la parte inferior de esta seccidn se debe diligenciar toda la informacion, de la
siguiente manera:

1.1.1 Representante Legal

e Nombre: Nombre del representante legal del PROPONENTE o BENEFICIARIO, en el caso que
aplique.
e Tipode Identificacion: Seleccione dentro de la lista sugerida.

e Numero del documento de identidad: Del representante legal de la(s) empresa(s) o gremio
proponente, y de las empresas BENEFICIARIAS, cuando aplique.

B Informacion de las entidades = = “

¢/v/e/ooojojv/en

* Nombre:| |
* Pais: - * Ciudad:
| [~] \

* Direccion: | * Teléfono: | |
* Tipo ldentificacion: | |v| HNimero: = D
Fax:| | * E-mail:| |
Website: | Rol: [+]
p legal rC |/ Clasificacién |
* Nombre: | | E‘
=Tipo de ldentificacion: | |v|

* Nimero: |

|\nf0rmaci()n de las entidades Registro ? De 0

1.1.2 Contactos

Escriba los datos del primer y sequndo contacto dentro de cada una de las empresas involucradas en el
proyecto:

o Nombre: De los contactos por parte de laempresa

e (Cargo: Para cada uno de estos contactos

e Teléfono: NUmero de teléfono de los contactos. Se recomienda registrar un nUmero telefénico de
facil ubicacion, en caso de requerirse.

e E-mail: Recuerde incluir el simbolo @. Se recomienda un correo electrénico que asegure
el intercambio de informacion entre el SENAy el proponente.




* Nombre: |
* Pais: | = Ciudad:|

* Direccion: | *Teléfono: |

* Tipo ldentificacion: Nimero:

Fax: * E-mail: |

Website: | Rol: |

Representante legal | Contactos r Clasificacion |
*Primer contacto Segundo contacto

* Nombre: Nombre:
*Cargo: Cargo:

* Teléfono: Teléfono:

* Email: Email:

Informacidn de las entidades || Registro ? De 0

Con el fin de facilitar la labor de comunicacion con el SENA, tenga en cuenta incluir los datos correctos
tanto del Representante Legal como de los dos (2) contactos de la empresa/gremio. Verifique que los e-
mail que registra son los correctos.

1.1.3 Clasificacion
En esta ficha seleccione la informacion detallada a continuacion:

e ClIU (Clasificacion Internacional Industrial Uniforme). En esta ventana emergente se puede seleccionar
la actividad econdmica directamente o se puede ingresar en el campo Buscar una palabra que tenga
relacion con la actividad econdmica, p.ej. “actividad mixta” y después hacer clic sobre filtrar. Si el
sistema encuentra palabras relacionadas con el ejemplo que se digitdé anteriormente, mostrara las
actividades del listado que cumplen con ese criterio. (para realizar este paso, se recomienda consultar
elRUT).

e Sector: Seleccione el sector al cual pertenece laempresa, de acuerdo con la lista desplegable.

¢ vEpoDoeen
* Nombre: | |
* Pais: Ed * Ciudad: Bd
* Direccion: | *Teléfono: |
* Tipo ldentificacion: | - | Mimero: ,7 - D
Fax: | * E-mail: | |
Website: | Ro: [+

[ Representante legal | Contactos | Clasificacion |

cnu: | ¥4

* Sector: || |v * Tipo de Entidad: | |v|

Tamaiio: |~| Tipo de empresa: | | - |
AGROPECUARIO
COMERCIO 3
(COMUNICACIONES

@C{)HHRUC{:E}H Regisiro ? De 0 |

FINANCIERD B
INDUSTRIAL
MANUFACTURA ~|




Tipo de entidad. Escoja entre las diferentes opciones de la lista desplegable.

o] ~/H/ajajo/ojc|e/n

* Nombre: | |
= Pais: [~] = Ciudad: [~]
* Direccion: | * Teléfono: |
* Tipo ldentificacion: | - | Namero: - D
Fax: | * E-mail: |
Website: | | ~]

[ Representante legal | Contactos | Clasificacién |

cnu: |

= Sector: |hGROPF_CUARID | - | = Tipo de Entidad:

e E— Tioa de cmpresa:

(ASOCIACION
[CENTROS DE DESARR. TECNOLOGICOS -CDT'S

- - - - (CENTROS REGIONALES DE PRODUCTIVIDAD
Seleccione el subtipo de la entidad || Registro ? De 0 CONSORCIO O UNION TEMPORAL
EMPRESA ASOCIATIVA DE TRABAJO
EMPRESA PRIVADA

EMPRESA PUBLICA

Tamario: Seleccione el tamafio de laempresa de acuerdo a la clasificacion de la lista desplegable.

x
¢ vdooojoje/e

* Nombre: | |
* Pais: [~] = Ciudad: [~]
* Direccion: | * Teléfono: |
* Tipo Identificacion: | | - | Namero: - D
Fax:| | * E-mail: |
Website: | | Rol: | [~]

[ Rep tante legal | Contactos | Clasificacién |

cu: | 54|

* Sector: | |v| * Tipo de Entidad: | |v|
Tamaiio: | | - Tipo de empresa: | | - |
(GRANDE (mas de 200 trg
[Seleccione el taf"EDIANA (enfre 51y [ Registro 2 De 0 |
| MICROEMPRE SA (1
PEQUERA (entre 11y 50

Tipo de empresa: Seleccione, de acuerdo a la lista desplegable.

* Nombre: |

* Pais: [+] * Ciudad: [~]
* Direccién: | * Teléfono: |
* Tipo ldentificacion: | - | Nimero: - D
Fax: | = E-mail: |
Website:| | Rol: | [+]
(e iegal | Contactos | Crasincacion |

* Sector: | | - | = Tipo de Entidad:

e E— Tipo do ompresa:

[CONSORCIO O UNION TEMPORAL
EMPRE SA ASOCIATIVA DE TRABAJO
MPRE SA UNIPERSONAL —

seleccione el tamafio de la entidad || Registro 7 De 0

ENTIDAD SIN ANIMO DE LUCRO
ESTABLECIMIENTOS DE COMERCIO
PERSONA NATURAL

SOCIEDAD AGRARIA DE TRANSFORMACION




CAPITULO 2.PROYECTOS

En este capitulo se encuentran las siguientes secciones:
e Generalidades

Descripciones

Rol Entidades

Entidades Beneficiarias Proyecto

Reportes
Generalidades
Descripciones
Rol Entidades
Enti iarias Proy
—
ﬁ] Entidad IFormiulario¥paraglal e
[Presentacioniid elProyecitos]
N
Proyectos
Acciones
Personal Siga el orden para una
3 correcta parametrizacion

Presupuesto
@ 5 Aportes
@ Reportes
d

Proyecto:

4 »

2.1 Generalidades

Esta seccion contiene informacion general en relacion con: Entidad Promotora,
Convocatoria a la que aplica, Programa, tipo de financiacion, plazo solicitado
ejecucion en meses, cobertura geografica, linea tematica y beneficiario campesino.

Entidad Promotora: |

Convocatoria: |

Programa: |

Tipo ﬁnancia{:ién:|

Plazo solicitado ejecucidn: Meses

ciu: |

Cobertura geografica: |

Linea tematica: |

£Beneficiario campesino/trabajador?

| Registro 1 De 1
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e Entidad Promotora: De la lista desplegable, seleccione la entidad que se ingreso
en el Capitulo 1 Entidad — Generalidades, a la cual le asignd el Rol de
PROPONENTE.

e Convocatoria: Escoja la Modalidad de participacion para la cual se esta
presentando el proyecto, de acuerdo con la listadesplegable.

e Programa: Seleccione, de la listadesplegable.

e Tipo de Financiacion: Seleccione, de la lista desplegable. Para todos los casos, aplica
Cofinanciacion.

e Plazo solicitado de ejecucion: Escriba el nUmero de meses durante los cuales se
ejecutara el proyecto.

Recuerde que el plazo maximo de ejecucion NO debe sobrepasar el 15 de noviembre
de 2018, y que este campo sdlo permite ingresar nUmeros enteros.

e CllU (Clasificacion Internacional Industrial Uniforme). En este campo escoja la misma
actividad econdmica que seleccion6 en el campo “1.1.3 — Clasificacion”

e Cobertura Geografica: Escoja, entre las opciones dadas, la ciudad donde la
empresa proponente tiene su sede administrativa.

e Linea Tematica: Seleccione N/A
e A la pregunta “Beneficiario campesino/trabajador”, seleccione la opcién Sl o

NO, segun corresponda. Recuerde que este rubro aplica Unicamente para la
Modalidad Gremios.

2.2 Descripciones

Ingrese la informacion de acuerdo con las indicaciones en cada descripcion. Tenga en cuenta que cada
uno de estos campos es obligatorio.

Descripciones del Proyecto ===

e x»EH0000¢ e n

FEC final

RN

4. OBJETIVO GENERAL DEL PROYECTO
5. INDICADORES DE IMPACTO
6. DIRECTOR DEL PROYECTO

Proyecio:
| 1. DESCRIPCIONES GENERALES EMPRESA{S),... | Describa las generalidades de lajs) empresais) o gremio(s), de acuerdo con o est ||
| Conti i DESCRIPCIONES GENERALES ... | ablecido en el Pliego de la Convocatoria =
[ 2 ARTICULACION DE LA PROPUESTA CON AC.. | |
| 3. DEFINICIGN DE NECESIDADES DE FORMACL... | =
| Contil i DEFINICION DE HECESIDADES... |
| |
| |
| |

Descripcion del Provecto Registro ? De 0
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1. DESCRIPCIONES GENERALES EMPRESA(S), GREMIO(S): Describa las generalidades de la(s) empresa(s) o
gremio(s), de acuerdo con lo establecido en el Pliego de la Convocatoria.

Continuacion... DESCRIPCIONES GENERALES EMPRESA(S), GREMIO(S): Describa las generalidades de la(s)
empresa(s) o gremio(s), de acuerdo con lo establecido en el Pliego de la Convocatoria.
En caso de no requerir este espacio, en este campo escriba la palabra N/A.

2 ARTICULACION DE LA PROPUESTA CON ACTORES QUE PROMUEVEN EL DESARROLLO SECTORIAL Y/O
REGIONAL DEL PAIS: Describa la articulacién de la propuesta con los actores que promueven el desarrollo sectorial
y/o regional del pais, de acuerdo con lo establecido en el Pliego de la Convocatoria.

3 DEFINICION DE NECESIDADES DE FORMACION: Describa la manera como se determind el diagnéstico de
necesidades de formacién, de acuerdo con lo establecido en el Pliego de la Convocatoria.

Continuacién... DEFINICION DE NECESIDADES DE FORMACION: Describa la manera como se determiné el
diagndstico de necesidades de formacidn, de acuerdo con lo establecido en el Pliego de la Convocatoria.
En caso de no requerir este espacio, en este campo escriba la palabra N/A.

4  OBIJETIVO GENERAL DEL PROYECTO: Defina el objetivo general del proyecto, de acuerdo con lo establecido en
el Pliego de la Convocatoria.

5 INDICADORES DE IMPACTO: Seleccione los indicadores de impacto, de acuerdo con lo establecido en el Pliego
de la Convocatoria.

6 DIRECTOR DEL PROYECTO: Describa el perfil del Director del Proyecto de quien adjunta hoja de vida y sus
soportes, de acuerdo con lo establecido en la Resolucidn de Tarifas 2018.

12 [ |




2.3 Rol Entidades (no aplica para las Modalidades Individual y Gremios)
En esta pantalla debe asignar los roles a las empresas registradas en el Capitulo 1 Entidad — Generalidades.
Para todas las Modalidades se debe asignar el Rol de PROPONENTE a la empresa responsable del proyecto.

Para la Modalidad Empresas Agrupadas, se debe asignar el Rol de BENEFICIARIO a todas las empresas
participantes en el desarrollo del proyecto.

Ad|
[~]|
[~]|
Ad|
Ad|

Rol de las entidades del Proyecto || Registro ? De 0
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2.4 Entidades Beneficiarias del Proyecto (No aplica para las Modalidades Empresa Individual y
Gremios).

En esta seccion sélo se deben ingresar las empresas beneficiarias, cuando éstas existan.

| %) Entidades Beneficiarias e
evyMEdDQODDODo e Hn
Proyecto: E
Beneficiario
¥
|C I
[ Bl
l [+]
I [~]
I [+]
I [~]
Lu_SeieccionelaEnﬁdad | Registro 2 De 0 '
=]
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CAPITULO 3. ACCIONES DE FORMACION

Este capitulo contiene las secciones Generalidades, Descripciones y Cobertura Geografica.

La informacion que se diligencia a partir de este capitulo corresponde a cada una de las Acciones de
Formacion que contiene el proyecto. Sirequiere presentar mas de una Accion de Formacion, es necesario que
se diligencie la informacion en adelante para cada una de ellas. Para ello debe asegurarse de haber creado
cada Accion de Formacion desde la Seccidon Generalidades de este capitulo y seleccionar la correspondiente

en la pantalla inicial del capitulo.

| Capacitadores Presupuesto Reportes

Generalidades
1| Descripciones

Cobertura geografica

ﬂ Entidad Wﬁ'ﬂﬁ; 37;.<VA

Proyectos
Acciones

3 Personal Siga el orden para una

correcta parametrizacion ‘

3 Presupuesto
5 Aportes
@ Reportes

Proyecto:

15




3.1 Generalidades

En esta seccion se genera cada una de las Acciones de Formacion, diligenciando la siguiente pantalla:

; Acciones de formmoA @E&
o veEDopDDoen

Proyecto:

[«TTal>]

Accion de Formacion:

Il

| Beneficiarios | Horas

Numero de beneficiarios empresa: |

Norma competencia : |

Perfil de los beneficiarios:

|Nt’|mero de beneficiarios de la empresa Registro1De 1
- = |

e Proyecto: Aparece el nombre de la entidad que se ingresé al momento de crear el proyecto.
e Accion de formacion: Registre el nombre de la Accion de Formacion.

Luego, en la parte inferior de esta pantalla, en la ficha denominada Beneficiarios, diligencie la siguiente
informacion:

e Numero de beneficiarios empresa: Ingrese el nUmero de cupos previstos para el desarrollo de la

Accion de Formacion. Los beneficiarios incluyen los de la empresa proponente, las empresas
agrupadas o afiliadas y los beneficiarios de la cadena productiva, si aplican.
Nota. Cupo: Capacidad de oferta de la accion de formacion. Trabajador beneficiario: Persona
mayor de edad que recibe la formacion y su registro corresponde a un Unico documento de
identidad. Recuerde que del 100% de los cupos propuestos en el proyecto, maximo el 12% de éstos
podran ser utilizados por el mismo trabajador beneficiario en varias acciones de formacion.

e Norma Competencia: Seleccione, dentro de las opciones que se despliegan, la Norma
Sectorial de Competencialaboral ala que corresponde cada Accion de Formacion.

;5 Acciones de formacion E - - ﬂ&
s
W = H n | & Norma Competencia . l_cuw
— 1 =
Buscar: Filtrar | \ =]
Proyecto:

210101001 - Proyectar Las Necesidades Y Requerimientos Segun El Proceso O Ur
210101002 - Desarroflar Proveedores Potenciales Y Actuales Segun Pofitucas Y L{—

L«]

210101003 - Realizar 6n Con Los Y Clientes, Segtin Los Obf

210101004 . Evaluar El Resultado De Los Procesos Segun Indicadores De Gestion

210101005 - Dirigir £l Talento H Segun De La O O .

210101006 - Org: Los P De on Y Exportacion Segun Normai i~
=

Accién de Formaq | 210101007 - Adaptar Procesos Productivos Para Elaboracion De Productos Artes
210101008 - Costear La Cadena De La Distribucion Fisica Internacional De Acuerd|
210101009 - Efectuar Los Recibos Y Despachos De Los Objetos Segun Requisiciol
Beneficiarios | |210101010 - Prepara La Carga De Acuerdo Con Su Naturaleza Medio De Transport
210101011 - Cargar Y Descargar Los Objetos Segun Normas Y Técnicas Establect
210101012 - Manejar Los Equipos Y Medios De Transporte Segin Normas Y Plan €
210101013 - Procesar La Informacion De Acuerdo A Las Requisiciones Y Paramet
\ 210101014 - Py Y Actuales De Acuerdo A Los R
210101015 - Coordinar Las Compras Segun Necesidades Y Requisiciones De Los |
210101016 - Diligenciar Los Documentos Segun Normas Y Procedimientos Establ¢
210101017 - Definir Los Métodos Y Técnicas De Manejo De Los Objetos Y Proceso
210101018 -C LaR on 'Y D Segun Politicas Y Estratégias D¢
210101019 - Monitorear El Desarrolio De Los Procesos, Segun El Sistema Y Politic
210101020 - Dar Soporte A Los Procesos Segan Politicas Y Requernmientos De Lo =

A AN A O e L A b e M i e A e e AR
O < >

[«

Numero de beng
N

=

Perfil d

D=

Aceptar Cancelar

o ® @
Numero de beneficiarios de la empresa Registro1 De 1 [+
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Para facilitar la boﬁgu.eda de las Normas, Ruede hdacer usp del Cf”}POBUSéar ingresando alguna palabra
clave que tenga'relacion con las competehcias a desarrollar en'fa Accion de Formacion.

o Perfil de los beneficiarios: En este campo se debe incluir el area funcional y nivel ocupacional (Nivel
Alta Direccion, Nivel Medio o Nivel Operativo), de los beneficiarios de la Accion de Formacion.

En la siguiente ficha, denominada Horas, se debe diligenciar la informacidon correspondiente a la
intensidad horaria en cuanto a la modalidad en que se va a desarrollar cada Accion de Formacion -

presencial, virtual y/o combinada, de acuerdo con lo establecido en el Pliego de la Convocatoria.

e Numero de grupos: Ingrese en formato numérico, el nUmero de grupos en que se va a llevar a cabo la
Accion de Formacion.

e Numero de dias por grupo: Ingrese en formato numérico, el nUmero de dias por grupo.
e Numero Total de dias: El aplicativo totaliza automaticamente estos datos.
e Modalidad/Horas: Muestra las modalidades: presencial, virtual y/o combinada.

Tedricas por grupo: Ingrese la cantidad de horas de formacidn tedrica de acuerdo a la modalidad de
la formacion, bien sean presenciales o virtuales.

Practicas por grupo: Ingrese la cantidad de horas de formacion practica de acuerdo a la modalidad
de la formacion, bien sean presenciales o virtuales.

Total de horas: El aplicativo totaliza automaticamente estos datos.

wivMdDoQoowe

Proyecto: j
. =l

K

Ndmeso de

dias por grupo : g

Namero total de dias: 0
ModalidadHoras  Tedricas por grupo  Précticas por grupo  Total horas de ka acciin

0 0 0
== = =0% | 0
0 0 0
Total 0 0 0
Ndmero de horas pré gistro 1De 1
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En el caso que requiera registrar mas Acciones de Formacion, debe realizar el mismo procedimiento anterior
para cada una de ellas. Para esto, debe dar clic en el botdn (+) de color verde (parte superior izquierda), el cual
permite ingresar nuevos registros. Recuerde guardar o grabar cada registro creado.

Tenga en cuenta que para diligenciar toda la informacion relacionada con cada Accion de Formacion, debe
haberse creado con anterioridad tal como se expuso arriba y seleccionarla desde la pantalla inicial, asi como
lo muestra la siguiente imagen (al desplegar la opcién puede escoger la Accion de Formacion
correspondiente).

Formulario para presentacion de proyectos. Version 2.0

[Formularioyparalial 2
ﬂ Entidad D d8 G : s7xe
. Proyectos
Acciones
Personal Siga el orden para una
3 correcta parametrizacion
Presupuesto

5 Aportes
@ Reportes

|siciado
3.2 Descripciones

En esta seccion debe ingresar informacion de tipo descriptiva y técnica, relacionada con la Accidn de
Formacion. Es importante que tenga en cuenta que debe diligenciar todos los campos siguiendo las
descripciones.

'IilDescripcwones de la Accidn EI@ .
s v Hoopoeen

Proyecto:

DD

Accion de
Formacion

]

1. CANTIDAD CUPOS ACCION DE FORMACION = Inarese la cantidad de cupos establecidos para la accidn de formacion propuesta.

e

2. CANTIDAD BENEFICIARIOS ACCION DE FOR...

3. DEFINICION DE LA NECESIDAD DE FORMACL..

4. OBJETI/OS DE LA ACCION DE FORMACION

5. EVENTO DE FORMACION:

6. CLASIFICACION DE LA ACCION DE FORMACI...
7. CLASIFICACION DE LA ACCION DE FORMACL...
8. CLASIFICACION DE LA ACCION DE FORMACL...
9. ENFOQUE DE ACCION DE FORMACION

10. CARACTERIZACION DE LA POBLACION BE...

11. SECTOR PRODUCTINO A BEMEFICIAR CON ...

1]

Descripcion de la Accidn Registro ? De 0

o o o
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10.

11.

12.

13.

CANTIDAD DE CUPOS ACCION DE FORMACION: Ingrese la cantidad de cupos establecidos para la
accion de formacién propuesta, de acuerdo con lo establecido en el Pliego de la Convocatoria.

Nota. Cupo: Capacidad de oferta de la accidén de formacion. Trabajador beneficiario: Persona mayor
de edad que recibe la formacidn y su registro corresponde a un Unico documento de identidad.

CANTIDAD BENEFICIARIOS ACCION DE FORMACION: Ingrese la cantidad de beneficiarios para esta
accién de formacidén propuesta, de acuerdo con lo establecido en el Pliego de la Convocatoria.

Nota. Recuerde que del 100% de los cupos propuestos en el proyecto, maximo el 12% de éstos
podrdn ser utilizados por el mismo trabajador beneficiario en varias acciones de formacién.

DEFINICION DE LA NECESIDAD DE FORMACION: Determine el problema o necesidad de formacién que
sustenta la accion de formacidn propuesta, y defina sus causas y efectos.

OBJETIVOS DE LA ACCION DE FORMACION: Sefiale el(los) objetivo(s) de la accién de formacion, el(los)
cual(es) se debe(n) sustentar en la necesidad plasmada en el proyecto.

EVENTO DE FORMACION: Indique el tipo de evento de formacién a desarrollar, de acuerdo con lo
establecido en el Pliego de la Convocatoria.

CLASIFICACION DE LA ACCION DE FORMACION POR AREA DE CONOCIMIENTO: Escriba el 4rea de
conocimiento a la cual aplica la accidon de formacidn propuesta segin su temdtica, de acuerdo con lo
establecido en el Pliego de la Convocatoria.

CLASIFICACION DE LA ACCION DE FORMACION POR NUCLEO DE CONOCIMIENTO: Escriba el ntcleo de
conocimiento al cual aplica la accién de formacién segun su tematica, de acuerdo con lo establecido
en el Pliego de la Convocatoria.

CLASIFICACION DE LA ACCION DE FORMACION ENMARCADA EN UNA MESA SECTORIAL:

Escriba el cddigo y nombre de la Mesa Sectorial en que se encuentra enmarcada la accién de
formacidn, de acuerdo con lo establecido en el Pliego de la Convocatoria.

ENFOQUE DE ACCION DE FORMACION: Escriba la linea temética en que estd enfocada la accién de
formacién, de acuerdo con lo establecido en el Pliego de la Convocatoria.

CARACTERIZACION DE LA POBLACION BENEFICIARIA: Describa el perfil de los trabajadores
beneficiarios, de acuerdo con lo establecido en el Pliego de la Convocatoria. Para el caso de
trabajadores vinculados a la cadena productiva (si se incluyen), también se debe realizar la descripcion
anterior.

SECTOR PRODUCTIVO A BENEFICIAR CON LA ACCION DE FORMACION: Escriba el sector productivo al
cual pertenecen los trabajadores beneficiarios de la accién de formacién.

MODALIDAD DE FORMACION: Describa y justifique cudl es la modalidad de formacién escogida para
el desarrollo de la accidn de formacién (presencial, virtual y/o combinada).

METODOLOGIA: Describa la metodologia a aplicar para el desarrollo de la accién de formacién, de
acuerdo con lo establecido en el Pliego de la Convocatoria.

Si escoge la metodologia de formacidn en el puesto de trabajo, expliquelo ampliamente.

Continuacién... METODOLOGIA: Describa la metodologia a aplicar para el desarrollo de la accién de
formacidn, de acuerdo con lo establecido en el Pliego de la Convocatoria. Si escoge la metodologia de
formacidn en el puesto de trabajo, expliquelo ampliamente.

En caso de no requerir este espacio, en este campo escriba la palabra N/A.
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14. AMBIENTE DE APRENDIZAIJE: Describa el ambiente de aprendizaje en el cual se desarrollarad la accion
de formacidn, de acuerdo con lo establecido en el Pliego de la Convocatoria.

15. LUGAR DE EJECUCION: Especifique el nimero de grupos y el lugar donde se ejecutard la accién de
formacién (Municipio — Departamento), asi:
Ejemplo: Cinco (5) grupos.
Grupos 1, 2y 5 se ejecutaran en Medellin — Antioquia
Grupos 3y 4 se ejecutaran en Cali — Valle del Cauca

16. UNIDADES TEMATICAS: Describa detalladamente las diferentes unidades teméticas que componen la
accién de formacion vy sus contenidos y conocimientos asociados, e indique el nimero de horas de
cada una de ellas, de acuerdo con lo establecido en el Pliego de la Convocatoria.

Continuacién... UNIDADES TEMATICAS: Describa detalladamente las diferentes unidades temdticas que
componen la acciéon de formacién y sus contenidos y conocimientos asociados, e indique el nimero de
horas de cada una de ellas, de acuerdo con lo establecido en el Pliego de la Convocatoria.

En caso de no requerir este espacio, en este campo escriba la palabra N/A.

17. RESULTADOS DE APRENDIZAJE ESPERADOS: Indique los resultados que se desea alcanzar con la
ejecucién de la accidon de formacién, de acuerdo con lo establecido en el Pliego de la Convocatoria.

18. EVALUACION DE APRENDIZAIE: Describa la metodologia a utilizar para evaluar el resultado esperado
de la accion de formacion.
De acuerdo con lo establecido en el Pliego de la Convocatoria “Indicador de impacto de la accién de
formacion”. En caso de implementar la evaluacion del conocimiento, la misma debe estar descrita en
este campo.

19. MATERIAL DE FORMACION Y RECURSOS DIDACTICOS: Indique el material de formaciéon que serd
utilizado en la accidn de formacion, de acuerdo con lo establecido en el Pliego de la Convocatoria.

20. CAPACITADOR POR UNIDAD TEMATICA: Por cada unidad tematica indique: Nimero de capacitadores
que intervendran; formacién académica segun perfil definido; y cantidad de horas de formacion que
impartira cada uno de ellos. En este campo incluya los LIDERES MUNDIALES, en el caso de requerirlos y
si el evento de formacidn aplica, de acuerdo con lo establecido en el Pliego de la Convocatoria.

Ejemplo: Unidad tematica 1: Metodologia Lean Printing de mejora productiva. Nimero de
capacitadores: 2; Formacion académica capacitador 1: Profesional en artes graficas. NGmero de horas
a impartir capacitador 1: 6 horas; Formacion académica capacitador 2: Profesional en disefio grafico
con titulo de especializacion en areas administrativas. Ndmero de horas a impartir capacitador 2:
10horas.

21. CAPACITADOR PERSONA JURIDICA: Describa las posibles entidades formadoras con informacion
relevante como su objeto social, productos y/o servicios ofrecidos. Cuando la accién de formacién

contemple la formacion virtual o combinada, describa la plataforma a utilizar.

22. TRANSFERENCIA DE CONOCIMIENTO Y TECNOLOGIA AL SENA: Escoja dos (2) opciones, dentro de las
alternativas de transferencia de conocimiento y tecnologia sefialadas en el Pliego de la Convocatoria.
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CoberturaGeografica
En esta pantalla se selecciona el municipio donde se desarrollara cada Accidn de Formacion.

e Accion de Formacion: Muestra la Accion de Formacion.
e Ciudad- Region. Seleccione la ciudad o region de cobertura del proyecto.

e 9%:Ingrese el porcentaje de cobertura para cada una de las ciudades o regiones seleccionadas.

e Eltotal del cubrimiento de la Accion de Formacion siempre debe ser del 100 %, de lo contrario
su proyecto no serd validado.

| Cohertura geografica E@
¢|v]dojojojojs/e|s

ficcionde |[DSFCSOF
Formacion

Ciudad - Regidn U

@
0= 8
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CAPITULO 4. PERFIL DE LOS CAPACITADORES

En este capitulo debe ingresar los perfiles de los capacitadores requeridos por Accion de Formacion,
incluidos los Lideres Mundiales, de acuerdo con los criterios solicitados en la pantalla que se presenta en la
imagen y teniendo en cuenta lo establecido en la Resolucion de tarifas 2018:

¥ Persona Perfil

wivdoaoonve s

Proyecto: g
vl

Accinde EJEMPLO ACCION DE FORMACION 1
Formacion

[« ] [«11]

§
i
g

Persona Perfil Registro ? De 0

e Proyecto: Corresponde al nombre delproyecto.

e Accion de Formacion: Verifique que la informacidn que va aingresar corresponda con la Accidn de
Formacion.

e Formacion Académica: Describa la formacion académica del capacitador, relacionada con el area del
conocimiento de las(s) accion(es) de formacion a impartir

e Experiencia Relacionada: Describa la experiencia relacionada del capacitador, la cual hace referencia
a la adquirida mediante el desarrollo de actividades o funciones afines a las tematicas propias de la(s)
accion(es) de formacion a impartir. Si el perfil del capacitador corresponde al de Lider Mundial,
indique los requisitos establecidos para éste en el pliego de la Convocatoria.

e Afosde Experiencia Relacionada: Indique los afios de experiencia relacionada.

e Experiencia Especifica: En este campo escriba N/A.

e Afos de Experiencia Especifica: En este campo escriba o (CERO)

e Clasificacion: Ubique la clasificacion del perfil requerido, conforme se observa en la lista desplegable
de la siguiente imagen.

En el caso de requerir el perfil de Lider Mundial y si el evento de formacion aplica, en este campo
seleccione el de capacitador internacional.

L B
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5 Persona Perfl . e S— S— —

ovdoooooen

Proyecto:

«Tal»

Accion de
Formacion

[«I»

Formacion Académica :

Experiencia Relacionada :

[«ITv] [«TT>]

Afios de experiencia relacionada : [

KD

Experiencia Especifica :

Afios de experiencia especifica :‘A

Clasificacién : [CAPACITADOR NACIONAL| |~

CAPACITADOR INTERNACIONAL .
DOCENTE INTERNO
Nacionalidad Registro 1 De 1

Tenga en cuenta que debe crear tantos registros como perfiles requiera la Accion de Formacion, mediante el
campo (+) ubicado en la parte superior izquierda de la pantalla y recuerde grabar o guardar cada uno de los
registros creados.
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CAPITULO 5. PRESUPUESTO

Este capitulo se compone de las secciones Rubros y Global.

| £ Formulario para presentacion de proyectos. Version 20 — E=REC)
‘ Entidad Proyectos Acciones de Formacion Capacitadores | Présupuesto | Reportes 1
AN %) 0 n Rubros '
Global |
— "
Entidad [Formulariofpatrayla) N
da 7/\\-
n Proyectos
Acciones
Personal Siga el orden para una
3 correcta parametrizacion
3 Presupuesto
5 Aportes
Reportes
()
Proyecto: -
v
A
Acciones de Formacion -
-v_ ...~/
‘ |
’lmclado ‘

5.1 Rubros

En esta pantalla el proponente ingresa el presupuesto detallado por rubro, de acuerdo con lo establecido en
el Pliego de Condiciones de la Convocatoria DG-0001 de 2018y la Resolucion de Tarifas de 2018.

Tenga en cuenta que al momento de hacer clic sobre la seccion Rubros el formulario se demora un par de
segundos en desplegar la pantalla indicada.

IMPORTANTE:

1. En los rubros correspondientes a Honorarios existe un campo denominado DESCRIPCION. En este
campo debe indicar la UNIDAD TEMATICA que orientard el experto, con el perfil establecido
anteriormente.

2. En elrubro de ALOJAMIENTO, MANUTENCION Y TRANSPORTE existe uncampo denominado
JUSTIFICACION, en el cual debe describir el uso que le dara al mismo.

3. Tenga en cuenta que no se deben superar los topes maximos previstos en la Resolucion de Tarifas
de 2018, ya que esto constituira causal derechazo.

Al ingresar un nuevo presupuesto dentro de la pantalla de rubros, verifique que éste corresponde con la
Accion de Formacion seleccionada.

@

J_
3

| e
lm ¢
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| £ Rubros

lo[~/u/ojojoojo/e/m

Proyecto:

Accion de
Aprendizaje

Entidad: |PROPONENTE : FCE final

RO01 1.1 Honor. Cap. Nal. Techico.EXp 5 a...

R01 1.2 Honor. Cap. Nal. Profesional.Exp ...

R01 1.3 Honor. Cap. Nal. Especiali. Exp 3 ...

R01 1.4 Honor. Cap. Mal. Maestria. Exp 4 ... R01 1.1 Honor. Cap. Nal. Tecnico.Exp 5 afios

- {Por favor ingrese los valores en pesos)

RO01 1.5 Honor. Cap. Nal. Doctorado. EXp ...

|

|

|

|

| Descripcion:

| Niimero de Horas: |

| Financiado SENA:
R01 2.3 Honor. Cap. Internal.Especiali.Ex... | Contrapartitia especie:

|

|

|

|

|

|

|

R01 2.1 Honor. Cap. Internac.Tecnico.Ex...

R01 2.2 Honor. Cap. Internac Profesional...

Contrapartida efectivo:
Total:

RO01 2.4 Honor. Cap. Internac.Maestria.Ex...

R01 2.5 Honor. Cap. Internac.Doctorado....

R01 4.1 Alojamient manut v transp Cap N...

R0O1 4.2 Alojamient manut ytransp Cap I...

R01 4.3 Alojamient manut ytransp Lider ...

R01 5.1 Honor traduccion simultanea de ...

R01.3.1 Honorarios Lider Mundial - Vista TABULAR

Rubros | Registro ? De 0 |

La columna de laizquierda contempla los rubros activos para la presente Convocatoria. Proceda a diligenciar
lainformacion de la parte derecha de esta pantalla teniendo en cuenta el rubro sobre el cual esta trabajando.

Rubras

¢/ veojajoosle sl

Proyecto:

Accidn de
Aprendizaje

Entidad:  |PROPONENTE : FCE final |~]
11.1 Honor. Cap. Nal. Tecnico.Ex;ﬁ_aD|:
RO1 1.2 Honor. Cap. Nal. ProfesionalExp .. |

RO1 1.3 Honor. Cap. Nal. Especiali. Exp 3 ...
RO1 1.4 Honor. Cap. Nal. Maestria. Exp 4 ...

RO1 1.1 Honor. Cap. Nal. Tecnico.Exp 5 afios
L5 {Por favor ingrese los valores en pesos)

RO1 1.5 Honor. Cap. Nal. Doctorado. Exp ...

Descripcian:
RO1 2.1 Honor. Cap. Internac.Techico.Ex... .
Niimero de Horas: \
RO1 2.2 Honor. Cap. Internac.Profesional... Financiado SENA;
Contrapartida especie:
R01 2.4 Honor. Cap. Internac.Maestria.Ex..
Total:

RO1 2.5 Honor. Cap. Internac.Doctorado....

RO1 4.2 Alojamient manut y transp Cap L...

RO1 4.3 Alojamient manut y transp Lider ...

RO1 4.1 Alojamient manut y transp Cap N...

|
|
|
|
|
|
| RO1 2.3 Honor. Cap. Internal. Especiali.Ex...
|
|
|
|
|
|

|
|
|
|
|
|
. | Contrapartida efectivo:
|
-
|
|
-
|

RO1 5.1 Honor traduccion si de
R01.3.1 Honorarios Lider Mundial - Vista TABULAR
Rubros | Registro ? De 0 |
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Unavez finalizado el diligenciamiento de los campos correspondientes a cada rubro, guarde inmediatamente
la informacion mediante el botdn "guardar”.

Si requiere ingresar un nuevo registro para el mismo rubro, haga clic en el boton (+), ubicado en la parte
superior izquierda de la ventana, o también puede utilizar el botdn Nuevo Rubro ubicado en la parte inferior de
los descriptores del respectivo rubro.

| £ Rubros |EHE”E|
o/ v/ejooojose/n
Proyecto: =
Accidn de

oD

Aprendizaje

Entidad: ‘PROPONENTE :FCE final

K1

RO1 1.1 Honor. Cap. Nal. Techico.Exp 5 a.. | —
RO1 1.2 Honor. Cap. Nal. Profesional.Exp .. |
R01 1.3 Honor. Cap. Nal. Especiali. Exp 3 ... ‘ 5
R01 1.4 Honor. Cap. Nal. Maestria. Exp 4 ... ‘ RO1 1.1 Honor. Cap. Nal. Techico.Exp 5 afios
Por T i I i

RO1 1.5 Honor. Cap. Nal. Doctorado. Exp ... ‘_ (e TS e a IR EOEETE]

Descripcion:
R0O1 2.1 Honor. Cap. Internac.Techico.Ex... ‘ .

Miimero de Horas: |
RO1 2.2 Honor. Cap. Internac.Profesional... ‘ Financiado SENA:
R01 2.3 Honor. Cap. Internal.Especiali.Ex... ‘ Contrapartita especie:
RO1 2.4 Honor. Cap. Internac.Maestria.Ex... | IR CEEE
Total: B
R0O1 2.5 Honor. Cap. Internac.Doctorado.... ‘
RO 4.1 jamient manut y transp Cap ... ‘ —_—
R01 4.2 Alojamient manut y transp Cap L. ‘
RO1 4.3 Alojamient manut y transp Lider ... ‘
R01 5.1 Honor traduccion simultanea de ... ‘
o " —1 Vista TABULAR
R01.3.1 Honorarios Lider Mundial ‘ -
Rubros Registro ? De 0

Tenga en cuenta que debe ingresar todos los rubros requeridos para el desarrollo de cada Accion de
Formacion y por tanto del proyecto.

Rubro Ro8-1.1 Gastos de operacion del proyecto: Administracion. Se recomienda registrarlo en cada una de
las Acciones de Formacion de manera proporcional

5.2 Global

Esta pantalla permite visualizar el presupuesto global del proyecto. El resultado es la suma de los rubros
diligenciados anteriormente en la pantalla de presupuesto por rubros.

Como corresponde a un resumen, el usuario no requiere ni puede manipular el contenido de estos campos.
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= F o para i6n de Version 20

Entidad Proyectos Acciones de Formacién Capacitadores Reportes

p—
ﬂ Entidad
‘ Proyectos o=
Acciones
Personal Siga el orden para una.
3 correcta parametrizacion ‘
Presupuesto

Aportes

@ Reportes
Proyecto: HE\!PRESA ABC au
-

Acciones de Formacion|ormas NIlF - |
-

Iniciado

. e B




CAPIiTULO 6. REPORTES

Este capitulo se compone de las secciones Reporte, Validar y Enviar y Acerca de.

+ Formulario para presentacion de proyectos, Version 2.0

-

' Entidad [Formulariogparaglal P %
[Presentacion]
9] @ aegaens |
5, Proyectos
‘:/ Acciones
~— Personal Siga el orden para una
@ correcta parametrizacion

Presupuesto
4
5 Aportes
@ Reportes

Proyecto: -
| I 2
L5

Acclones de Formacion £JEMPLO ACCION DE FORMACION 1 ol &

[wniciado

6.1 Reporte

Esta seccion permite visualizar e imprimir los reportes de la informacion correspondiente al proyecto que se
estd registrando. Este Ultimo capitulo hace énfasis a los reportes o impresiones de cada uno de los
componentes del proyecto. Revise el proyecto en su conjunto y determine los apartes que desea imprimir.

6.2 Validary Enviar

( Tenga en cuenta las fechas establecidas en los Pliegos para el registro y envio de los proyectos. ]

Una vez finalizado y verificado el ingreso de los datos al formulario, puede proceder a revisar y enviar el

proyecto en linea.

Para realizar este procedimiento oprima el botdn “Validar” para que el sistema valide la informacion que se
ingresd al formulario (Como se observa en la imagen).
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__-Farmulario para presentacién de proyectos, vmn 2.0

w‘w
wdmwmmuumuseu
a
ncata o | Ay
[ Validar hojas de vida.
= URL peincipat URL sfterna Ernvtn
Comtrasobia
Confuma:
Adjuntar Un Archivo
Aduntar Aschiva . || Ernar Adjatta Cancetar
5
s servidor proxy. ™ -
=
Acclones o :n‘u j . | :‘g =
Mierto; { | k
Gad
Validacidn del proyecto |

jmiciago " I=

Si el sistema después de validar el proyecto encuentra errores de diligenciamiento en los campos o falta de
informacion, automaticamente generara un reporte detallado de cada uno de los errores, (Como se observa
en laimagen).

SISTEMA INTEGRAL DE GESTION DE PROYECTOS - SIGP

REPORTE DE ERRORES DEL PROYECTO
a

Descnipciones NO EXISTEN REGISTROS DE DESCRIPCIONES
Minmo dnero de ta
Measan Misma Snanciass » mj‘f dor ik s
Presupuesto global EL TOTAL DE RUBROS NO TIENE VALORES VALIDOS EL
PORCENTAJE A FINANCIAR 100% SOBREPASA EL TOPE MAXIMO 80% 0y
A FINANCIAR PARA LA CONVOCATORIA

EL RUBRO R15-Transferencia de Tecnologia DEBE TENER COMO MINIMO UN PORCENTAJE DE 3% EN EL

fubeos PROYECTO

REPORTE DE ERRORES DE SUBPROYECTO

pnmera
Descripciones NO EXISTEN REGISTROS DE DESCRIPCIONES
Wntcrme de Lnores

Mensap Valoe Tarifa Acoptada
Tanfas fd ¢ rubro RO1-1A-Hon Exp Nac TECHiCo 0 1ecndiogo con 5 afos el vake de la hora 126
52 1 tarifa aceptada 3

FORMULARIO DIGITAL - 2013

Por otro lado, si el proyecto fue validado correctamente y sin errores, el sistema realizara un seguimientoy
comprobara los requisitos de la configuracion de la convocatoria como lo muestra la siguiente ventana.

Validacion

El g1 uyeclo fue validadu sin erivies.,

Aceptar

Después que el proyecto fue validado satisfactoriamente, el sistema activa los campos de contraseiia y
confirmacion y enviar el proyecto. La contrasefa es personal y la asigna cada proponente.
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EH validacién del proyecto

ot

Oprima el botén <\ > para el proy
Oprima el botén <Emviar> para enviar el proyecto a SENA.

Consultar informacion de la convocatoria: Consultar

[l validar hojas de vida.

Valida y activa
Campo de ® URL principal () URL alterna [ Enviar
Contrasefia Corancha
- J
Adjuntar Un Archivo
Validas [ Adjuntar Archivo l [ Emviar Adjunto ] [ Cancelar |

[ ] Usar servidor proxy.

URE:

Puerto:

Validacion del proyecto

Unavez validado el proyecto, el sistema arrojara el siguiente mensaje (verimagen). No olvide grabar el mismo,
dado que éste forma parte de los documentos escaneados que debe adjuntar, conforme se establece en el

Pliego de la convocatoria.

IMPORTANTE: No olvide su contrasefia, dado que mas adelante la requerira.

] @

o
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CAPITULO 7. SALIDA A INTERNET POR UN SERVIDOR PROXY

Como saber si el equipo tiene salida a Internet por un servidor Proxy y si el sistema operativo es Windows.
Sisu equipo se encuentra conectado a una red de area local y su acceso de Internet se encuentra restringido,
usted debe realizar los siguientes pasos para la configuracion de la red:

Ingrese a un explorador “Internet Explorer” o “Mozilla Firefox” y luego, continue realizando los siguientes
tres pasos:

7.1 Menu.-Herramientas-Opcionesdelnternet:

Entrar por el menu de Herramientas — Opciones de Internet

5en3.edu.co viléyllx _o'
Archvo  Edicdn  Ver Favoritos Ayuda —
i x Google | Elminar el histonal de exploracan... Ctri+Mayls+Del Sidewis + » €, -+ () Acceder + | x @Conver
: Exploracidn de InPrivate Cri+MayGs+P
& Favoritos ¢ @ Volver & abrir tima sesidn de Exploracdn
8 Portal SIGP-SENA Fitrado InPrivate Ctrl+Mayis +F

Configuracidn de Filtrado InPrivate

Bloqueador de elementos emergentes »
Filtro SmartScreen L¢
Administrar complementos

APRENDIZAJE

Configuracdn de Vista de compatbilidad

»CONVC

Windows Update

PNOTICH
Herramientas de desarrolo F12 dcion Guia
BEVENIC  Windows Messenger rLTA GERENCIA - AGRUPADOS 2010
Diag problemas de conexd
s a Chabite ILTA GERENCIA - INDIVIDUAL 2010
Consola de Sun Java ILTA GERENCIA - SENA GREMIOS 2010
o i |
Orxdcaes de Inemiet LTA GERENCIA - SENA 2010

Provecta | T U T —

1. Opciones de Internet Clic en la ficha o pestafia de conexiones —clicen botén de

Opciones de Internet

] Conexiones Proorﬁ Opciones avanzadas
| General | Seguridad | Privacidad il Contenido

Pégina principal
Para crear pestafias de DGON principal, escriba cada direccdn
=g enuna linea independien
googl /] |
|

)

( Usar actual ] [ Usar predeterminada | [ Usar pagina en blanco |
Historial de exploracon

v 3_ Elimine archivos temporales, historial, cookies, contrasenas
guardadas e informacion de formularios web.

[] Eliminar el historial de exploracién al salir

Bdsqueda
p Cambie las opcdones [ Configuracién ]
predeterminadas de basqueda.

Pestafias

i Cambie la ﬁormoenouelasp&onas [ Configuracion ]
] web se muestran en las

Apariencia
[ Colores ] [ Idiomas ] [ Fuentes ] [ Accesibilidad ]

[ Aceptar ] [ Cancelarj

@
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7.2 CONFIGURACION DE LA RED DE AREA LOCAL (LAN)

Si encuentra la caja de verificacion seleccionada o con el visto bueno del (servidor Proxy), debe copiar los
datos que aparecen en la parte de direccion y puerto a la ventana de Validacidn y Envio, en la parte de URL

Y PUERTO; si no hay informacion dejar enblanco.

Opciones de Internet

Conexiones Programas

Haga dic en Configurar para
establecer una conexion a Internet.

Haga diic en Configuracion si necesita configurar
un servidor proxy para una conexién.

Configuracion de la red de area local (LAN)
La configuracion de LAN no se aplica a las
conexiones de acceso telefdnico. Elija
Configuracidon, mas arriba, para configurar el
acceso telefdnico.

General Seguridad Privacidad Contenido

Configuracion de acceso telefdnico y de redes privadas virtuales

e

Opciones avanzadas

[ Configurar ] ‘

el

[ Aceptar ] [ Cancelar ]

Configuracion de la red de area local (LAN) ®

Configuracion automatica

La configuracion automatica puede invalidar a la manual. Para evitar
que esto ocurra, deshabilite la configuracion automatica.

Detectar la configuracién automaticamente
[[Jusar scripts de configuracién automética

|

Servidor prox

Activar proxy asignado Empresa

un servidor proxy para la LAN (esta configuracion no se
3 a conexiones de acceso telefonico ni VPN).

[ Aceptar ] [ Cancelar ]

Sidespués de intentar realizar los anteriores pasos no pudo realizar la configuracion de la red, comuniquese
con el administrador de red de su compaiiia; de lo contrario si obtuvo buenos resultados configurando la

red intente de nuevo enviar su proyecto.
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CAPITULO 8. COPIA DE LOS DATOS DEL FORMULARIO

Esta es una opcion que ofrece el formulario digital con el propdsito de conservar una copia de los datos
registrados en un formulario previamente instalado. Si el usuario decide desinstalar el formulario y/o
instalar una nueva version podrg, si son compatibles las versiones, cargar aquellos datos en la nueva
version instalada.

E | procedimiento es el siguiente:

Ingrese a la carpeta donde instalo el formulario, para nuestro caso o por defecto, c:\archivos de
programa\formularioV2.

™ Formulario¥2.2.5
Archivo  Edadn  Ver Favorkos Merramientas  Ayuds

em‘, - \_’) l’ /:’M I Corpotas -
Do scciin | 023 C:Archivos de programalFormudaniovs, 2, % 5

Tarcas de archivo y corpota

) Crear rueva carpets
&) Publcar esta carpeta en Web
i Comparty osts carpeta

Otros sitios

) Archivos de peograma
L) Mes documentos
L) Oocumontos compartidos

Systema operativo : Windows XP ‘
Version de maquina virtual : 1.4.2_06-b03
Usuario : amotta
Haga clic en [Aceptar] para iniciar a copia de archivos en la [Ruta Copial, o [Salir] para cerrar la aplicacién.
Ruta Copia C:ADocuments and Settings\amotta \_ | Aceptar ) Salir

Luego al dar doble clic sobre el icono de “Copia” aparece esta ventana donde usted puede Aceptar
para obtener una copia o Salir para cerrar la aplicacion.

Por defecto la ruta sera c:\Documents and Settings\amotta donde se almacena la
copia. Si la copia fue realizada con éxito el mensaje del sistema serd el de la figura

anterior.
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CAPITULO 9. DESINSTALACION DEL FORMULARIO

Para desinstalar el formulario ingrese de nuevo a la ruta C:\Archivos de programa\FormularioV2.2.5, alli
observara la carpeta llamada “Uninstaller”, como lo muestra la gréfica.

ICreando carpeta temporal....
Carpeta temporal creada.

- |Directorio C:\Dozumerts anc Settings\amottalbackup creadc
Lacopia fue realizada satisfactoriamente.

Haga clic en [Aceptar] para iniciar la copia de archivos en la [Ruta Copial, o [Salir] para cerrar la aplicacion.

] Ruta Copia I [anocuments and Sattings\amotia ] I Aceptar | I Salir

Unins taller

= copia copiar
Lfﬁj Executable Jar File o 48 % 48
& KB L Tcon File
=
=

Licence
Documento de texto
11 KB

= Readme = version =

= = >
= Documento de texto = Documento de texto 3 cfg2
- 1 KB = 1 KB

= javaerr = javaout
— Documento de texto e Documento de texto datz’_'
= 1 KB = 497 KB s i

dat2 >

WINRAR archive | P dat2
280 KB

Luego aparece este icono que le permite acceder  ala utilidad de desinstalar el formulario dando clicen
Desinstalar o abortar el proceso oprimiendo el boton Salir.

& FormularioV2.2.5

Archivo  Edodn  Ver Favoritos  Herramientas  Ayuds

Qus - @ - F Oosaets | covmns [T

Tareas de archivo y carpeta st ob Documerto de text

@) Cambiar norbe 8 esta carpets
(j Mover esta carpeta

[) Copler esta carpeta

) Publicr esta carpeta en Web
&) Compartr esta carpeta

£ Enviar por cormeo electréexo los
2echivos de esta capeta

W Eliminar ecta carpata

Otros sitios

) Archivos de programa
) M documentas
Qooo.rwmoscmwos
§ MRC

& M stios de red

@
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¥ iEsto eliminara la(s) aplicacion(es) instalada(s)!

[} |Forzar la eliminacién de C:\sena

| [Sin iniciar) |

[ |2 Desinstalar | ZEN

Después de desinstalar el formulario pueden quedar unos archivos, no es necesario borrarlos, asi podra
utilizar el mismo directorio o carpeta para la nueva instalacion.

Una vez instale una nueva version de formulario y lo abra por primera vez el sistema le preguntara si quiere
importar los datos que salvé con la opcidn copia como se ve en la siguiente figura.

Si escoge la opcion Sl el formulario importard los datos que guardé mediante la opcion “Copiar”,
previamente explicada, si escoge NO abrira el formulario en blanco (sin datos)

Entidad [Formularioyparaylal
9] do

Proyectos

Siga el orden

;desea importar esta informacién?

Mo
5 -
@ Reportes
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