SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE — SENA
CENTRO DE FORMACION COMERCIO Y TURISMO
INSTRUCTIVO SOLICITUD FICHA COMPLEMENTARIA

1. Ingresar através de su navegador de internet a “https://mec.net.co”.

2. Paralavigencia 2021, el Instructor debe solicitar nueva clave de acceso si no recuerda la del
afio anterior o si es instructor nuevo, solicitarla a — Jennifer Nieto Estrada Apoyo
Administrativo Complementaria contacto 3156598163.

3. Conlanueva clave de acceso, ingresar a la plataforma al item Planeacién.
Recuerde esta clave cada que ingrese a la plataforma.

Programacion

ENNIFER NIETO
Planeadion
Oferta Empresas

Oferta Abierta

e Oferta empresas: se utiliza cuando la formacidon es solicitada por una empresa
(formacion cerrada).

e Oferta abierta: se utiliza cuando la formacidn es organizada por el instructor y se puede
inscribir cualquier persona (formacién abierta).

4. Para formacién cerrada dar clic en el botén “NUEVA EMPRESA”, si es primera vez que va a
realizar formaciones en la empresa, diligencie los datos de la nueva empresa para su
creacion en el sistema.

Si la empresa ya esta creada, el sistema le mostrara el listado de ellas, seleccione en ella el
botén “Formaciones”.

Inicio / Planeacin / Oferta Empresas

NUEVA EMPRESA

ENNIFERN

Planeacion

Oferta Empresas



NUEVA EMPRESA: x

CC/NIT : Nombre Empresa:

Departamento : Ciudad :

Quindio - Armenia -
Direccion

Nombre contacto : Teléfono contacto :

Correo:

Cerrar Guardar

- Alingresar el Nit de la empresa, el sistema indica si la empresa ya se encuentra creada
en el aplicativo.

- Darclic en “Guardar”.

- Darclic en “Formaciones”.

- Dar clicen “Nueva Formacién”.

STAMINA

NUEVA FORMACION

El sistema muestra en un recuadro la seleccion de formacion. (Aplica para oferta abierta o
empresarial):
- Darclic en el botén “Seleccionar formacién”.

STAMIMA,

NUEVA FORMACION

SELECCHIAAR FORMACION

Faioy radbrar phric e it

Ficha ¢

Codigo empresa

nicia C000-00-00
Finalkza C000-00-00
Cisdad (1]

Lugar

DireCcion

Aprendices [
Programa MINGUNG




- Dellistado desplegable, seleccione dando clic en la casilla de acciones. Si se requiere
utilice la casilla de filtrar para buscar la formacion. Para continuar el proceso dar clic
en el botén “cerrar”.

FOAMACIONES x

LISTADO DE CURSOS CORTOS

Mastrar 10 » registros Ritrar:
Codigo = Nombre Version Horas  Estado - Actiones
00000002 PROMONVIENDD LA MODSICADION DE ESTRUCTURAS DE PENSAMIENTO Y 1 2 Eecucion
COMPORTAMIENTO PARA LA CONSTRUCOION DE DINAMICAS ORIENTADAS AL A
DESARROLLO DE UNA CULTURA ORIENTADA A LA GESTION DEL CONOCIMENTO
00000003 PROMOVIENDO LA INCORPORAOON DE COMPETENCIAS QUE FACILITEN LA TOMA ) 42 EEaucion
EFECTIVA Y SEGUIMIENTO DE DECSIONES PARA EL CUMPLIMIENTO DE v
RESPONSABILIDADES ASIGNADAS (TOMA DE DECSIONES)
00000004 DESARROLLO DE COMPETENCIAS EN GERENCIA Y GESTION EMPRESARIAL 1 127 Secudidn v
00120002 CONCEPTUALIZACION LEGAL Y TRISBUTARIA N UN PLAN DE NEGECIOS 1 30 E@cucion &
001€0007 ESTRATEGIAS DE COMERCALIZAOON ! <2 Epecucdn j
01000012 FUNDAMENTOS DE INVESTIGACION APLICADA EN SALUD | 80 Epecucion 7
01000016 APLICACION DE LAS NOAMAS NTC S555 ¥ NTC 5581 PARA EL DISENO CURRICULAR ¥ 1 128 Ejocucicn
GESTION DE LA FORMACION PARA EL TRAZAJO Y DESARROLLO HUMANO v
01000019 POTENCIALIZACION DE LAS DIMENSIONES DIRECTIVA {PROGRAMA POTENCIALIZACION | & Eeuidn
HABILIDADES DIRECTIVAS) g
01000020 GERENCA ESTRATEGICA DE RECURSDS HUMANOS PARA EMPRESAS DE SERVICIO 1 9% Secucion | :
01000074 ADMINISTRAOON DEL SOFTWARE CONTASLE HELISA NaF 1 80 Ejecucién o
Mastrando del {1 al 10] de un total de 430 registros Primero  Anvieric . . 3 5 LS i3 Siguena R

6. Continte el proceso dando clic en el botéon “Editar”. (Aplica para oferta abierta o
empresarial).

PROMOVIENDD L& INCORPORACION DE COMPETEMCIAS
UE FACILITEM LA TOMA EFECTIVA ¥ SEGUIMIENTD DE
ECISIOMES PARA EL CUMPLIMIENTO DE

RESFOMSAZILIDELES ASIGNALS | TOMA D

DECEIOMES)

D003 - 42 Horas

s red e iRk 08 R
Fcha o
Codipn empresa

fida D006 00
Finalkza OO0
Ciwdad i}

Lugar

Direccion
ALprandices 0
Programa HINGLUMNG

Elbmirar Editar

Estadec Borrador 220:02-25 110715




Digite el codigo de radicacion de la carta (oferta cerrada/empresarial), diligencie los
datos solicitados, ambiente, direccién, departamento, ciudad, nimero de aprendices y
seleccione si corresponde a un programa especial (bilingliismo, SER, Vulnerables, etc).
Dar clic en el botén “Guardar”.

DATOS DE LA FORMACON

NOMBAE DEL AMBIENTE DONDE SE

N .
ey srarli
MLITHETG O ADrerdlices

Dar clic en el botén de horario.

Programar franja horaria y dias del mes a realizar la formacién. (recuerde que para
iniciar formaciones debe ser como minimo con tres dias de anterioridad para dar
inicio) igualmente solo se podra programar formaciones hasta antes de los Ultimos 5
dias del mes, es decir (hasta los 25 o0 26 dependiendo del mes), y las formaciones que
deseen programar los ultimos 5 dias, las deberan colocar para iniciar el mes siguiente.
Dar clic en el botdn “Demarcar calendario” y proceder a seleccionar los dias. Si
requiere cambiar de horario para algunos dias, por favor dar clic en desmarcar
calendario y el sistema le permitird modificar.

CALEMDARIC

Franja

Imicia

Finaliza

Oesmarcar calendario




- Clicen el botén cerrar y posterior clic en validar y enviar.

- El sistema valida la informacidn y si no presenta novedad clic en el botén “Enviar”.

- Verifique que salga el mensaje en la parte de abajo enviado y la hora, de lo contrario
estas formaciones se quedaran en borrador o en editado y no se podran programar.

Nota: Toda la informacién referente a la ficha sera informada por correo electrdnico, por tanto,
estar pendiente del mismo.

Correo para inquietudes o para tramite de complementaria matriculassenagalan@gmail.com



