


Recuerda que existen cuatro usuarios que podrán acceder al paquete 

de Planeación de la Formación:

1. Los usuarios con el rol de Encargado de Administración Educativa.

2. Los usuarios con el rol Gestión desarrollo curricular.

3. Los usuarios con el rol Gestor de Red Tecnológica

4. Los usuarios con el rol Subdirector de Centro



1. Los usuarios con el rol de Encargado de Administración Educativa.

Rol: Encargado de administración educativa

Paquete: Administración de Calendario



1. Los usuarios con el rol de Encargado de Administración Educativa.
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El paquete funcional Administración de Calendario permite la programación de eventos con las

respectivas fechas, horarios, descripción etc. Por medio de este paquete los USUARIOS de dirección

general del SENA podrán definir eventos a nivel nacional y definir rangos de fechas para todos los

centros.
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1. Los usuarios con el rol de Encargado de Administración Educativa.

Tipo de Reporte

Recuerda que 

puedes realizar la 

consulta y generar 

el reporte en PDF

1

Tipo de Evento

Recuerde que los 
campos que están 

en * son obligatorios



1. Los usuarios con el rol de Encargado de Administración Educativa.



1. Los usuarios con el rol de Encargado de Administración Educativa.



1. Los usuarios con el rol de Encargado de Administración Educativa.

Cambiar estado

Recuerde que puede 

cambiar el estado del 

evento de activo a 

inactivo o viceversa.

Modificar tipo 

de evento.

Eliminar tipo 

de evento.

Recuerde que también 

puede crear un Nuevo 

Tipo de Evento
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1. Los usuarios con el rol de Encargado de Administración Educativa

Gestionar 
Calendario 

Dirección General

Seleccione el filtro con 

el cual desea realizar la 

búsqueda (recuerde 

que los campos que 

están en * son 

obligatorios) y de clic 

en consultar 

Estado Evento

Tipo Evento

3
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Seleccione el filtro con el cual desea realizar la búsqueda (recuerde que los 

campos que están en * son obligatorios).

1. Los usuarios con el rol de Encargado de Administración Educativa

Recuerde ingresar las fechas correctas ya que 

de ello depende que el usuario con el rol 

Gestión desarrollo curricular pueda consultar 

los programas sugeridos por la red y luego 

personalizar la estructura de la respuesta de a 

cuerdo a evento creado en el paquete de 

Planeación de la formación.



1. Los usuarios con el rol de Encargado de Administración Educativa
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Esta opción le permitirá modificar y agregar días feriados. 

Esta opción permitirá modificar el

feriado en cuanto a su descripción.

Esta opción permite eliminar el 

día feriado.

En caso de que haya un día feriado no contemplado, haciendo clic 

en este botón, podrá agregarlo.



Cambiar 

Estado
Modificar 

Clasificación

Eliminar 

Clasificación

El funcionario puede ingresar una nueva 

Clasificación de tipos de evento.

Recuerde que los campos que 

están en * son obligatorios y 

luego de clic en Guardar.
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1. Los usuarios con el rol de Encargado de 

Administración Educativa



Detalles 

Oferta

6

Gestionar Periodos de Oferta: Acceso a la activación de eventos básicos de dirección general se realiza

desde el paquete funcional Administración de Calendario en el menú Gestionar Periodo de Oferta donde el

SISTEMA permite activar los Periodos de oferta junto con los eventos básicos de dirección general

asociados.

Seleccione el filtro con el 

cual desea realizar la 

búsqueda (recuerde que 

los campos que están en * 

son obligatorios) y de clic 

en consultar 

1. Los usuarios con el rol de Encargado de Administración Educativa



Llene los campos 

requeridos y de clic 

en la opción Guardar.

Este caso de uso permite Crear Eventos Básicos de dirección general que rigen los procesos de ingreso de cada

convocatoria. El SISTEMA muestra un formulario con la siguiente información: Nombre, Fecha Inicio, Fecha Fin,

Responsable, esta información se repite para cada evento (Inscripción ofertas de alta demanda, de baja demanda, y
oferta extemporánea, selección fase I, verificación de pruebas, selección fase 2 y matrícula).

1. Los usuarios con el rol de Encargado de Administración Educativa



2.  Los usuarios con el rol de Gestión desarrollo curricular

Rol: Gestión desarrollo curricular

Paquete: Administración de Calendario
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2.  Los usuarios con el rol de Gestión desarrollo curricular

1

Si usted desea descargar el informe, podrá hacerlo en formato PDF,

haciendo clic sobre el botón “Generar Reporte en PDF”.

Es obligatorio ingresar las 
fechas del informe.



2.  Los usuarios con el rol de Gestión desarrollo curricular



Modificar 

Evento 

Centro

Eliminar 

Evento

Recuerde hacer la 
búsqueda de la 

ficha haciendo clic 
aquí.

2.  Los usuarios con el rol de Gestión desarrollo curricular



Si selecciona esta opción automáticamente eliminará el evento.

2.  Los usuarios con el rol de Gestión desarrollo curricular
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2.  Los usuarios con el rol de Gestión desarrollo curricular

Si usted va a crear un evento debe hacer clic sobre el siguiente botón:

NOTA: Recuerde que todos los datos de

este formulario son indispensables y por

ello se deben diligenciar obligatoriamente.

Seleccione el 

tipo de Evento



2.  Los usuarios con el rol de Gestión desarrollo curricular
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Permitirá borrar 

todos los 

criterios de 

búsqueda



3.  Los usuarios con el rol de Gestor de Red Tecnológica

1
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Rol: Gestor de Red Tecnológica

Paquete: Administración de Calendario



3.  Los usuarios con el rol de Gestor de Red Tecnológica

1

Si hace clic 

sobre este 

botón verá un 

calendario 

como el 

siguiente:



3.  Los usuarios con el rol de Gestor de Red Tecnológica

Así visualizará 

el reporte si 

selecciona 

Adobe Reader 

9.3

En esta ventana usted 
podrá seleccionar el 

formato en el que desea 
exportar el archivo.



3.  Los usuarios con el rol de Gestor de Red Tecnológica

2

Recuerde que estos son los tipos de eventos 

asociados a su centro.

Como resultado de su búsqueda usted podrá visualizar el listado de los eventos como se muestra a 

continuación y tendrá la opción de eliminarlos o modificarlos

Modificar Evento Centro Eliminar evento



3.  Los usuarios con el rol de Gestor de Red Tecnológica

Usted puede crear un evento haciendo clic sobre el botón: 

La información que debe consignar en este formulario es de mucha importancia ya que le

permitirá al usuario encontrar más fácilmente un evento, por ello sea muy claro en la descripción

de este.

No olvide hacer clic sobre
este botón para guardar

Recuerde que solo podrá realizar esta operación para el Centro en el cual se encuentra 

asociado. 



4.  Los usuarios con el rol Subdirector de Centro

Rol: Subdirector de Centro

Paquete: Administración de Calendario
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4.  Los usuarios con el rol Subdirector de Centro

1

Recuerde que los eventos que encontrará son

únicamente los de su centro.



4.  Los usuarios con el rol Subdirector de Centro

Si hace clic sobre este botón                     verá en la 

pantalla el calendario de eventos: 



4.  Los usuarios con el rol Subdirector de Centro

Usted puede seleccionar

el formato en el que

desea exportar el

reporte, le sugerimos

que utilice un formato de

datos



2

4.  Los usuarios con el rol Subdirector de Centro

Recuerde que puede
hacer la búsqueda de la
ficha, haciendo clic en
este ícono.

Si selecciona el botón Consultar podrá ver listados los eventos que además 

tendrán las opciones de modificar evento y eliminar evento  



4.  Los usuarios con el rol Subdirector de Centro

Recuerde que los eventos solo pueden ser creados para el Centro en el 

cual se encuentra usted asociado.


