Manual EDT

DISENO EDT - CREAR EVENTO DE DIVULGACION TECNOLOGICA

GESTIONAR EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA

La consulta de EDT es el punto de entrada a la funcionalidad de disefio de EDT.
El coordinador académico y el funcionario de la subdireccién de centro de
formacidén pueden consultar los EDT creados anteriormente, mediante filtros
de busqueda que permitan su facil y rapida consulta, y sobre el listado de EDT
gue corresponden a la busqueda, pueden realizar diferentes operaciones
relacionadas con la administraciéon de los EDT.

ROLES:

GESTION DE DESARROLLO CURRICULAR

SUBDIRECTOR DE CENTRO

DISENO Y DESARROLLO DIR. GENERAL

FUNCIONARIO DIRECCION GENERAL



Proceso:

El USUARIO debe ingresar con el rol GESTION DESARROLLO CURRICULAR al paquete
DISENO CURRICULAR, selecciona la opcidn “Gestionar Eventos de Divulgacion
Tecnologica”, y llena los campos requeridos.

El USUARIO indica los filtros para los cuales desea buscar los EDT y usa la opcion de buscar
y retorna el EDT seleccionado por el USUARIO.
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: 1 Gestion desarrollo curricular

k Dlseno Currlcular
S _.:1"‘:’. o .t*' e
' A

Gestionar Eventos de Divulgacion

Tecnologica
Generar Reporte Eventos de
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Gestionar Eventos de Divulgacion Tecnologica

Codigo SENA:

Denominacion:

Ocupacidn: Seleccionar

sector . Seleccionar B
econdémico:

e Seleccionar E

(Horas):

Tipo EDT: Evento Abierto B

Estado: Activo B

Buscar I Limpiar busqueda I
Crear Evento Divulgacion Tecnologica

El SISTEMA valida que al menos se haya seleccionado un campo de busqueda,
mostrando un mensaje en el caso de no haber seleccionado o diligenciado ningun
campo.

El SISTEMA carga y presenta la lista de los EDT de acuerdo a los parametros de
consulta:



Sector economico: I Seleccionar E

Duracion (Horas): ISe]eccionar

Tipo EDT: IEvento Abierto |*|

Estado: I Activo E|

Buscar | Limpiar busqueda I
Crear Evento Divulgacion Tecnologica

Eventos Divulgacion Tecnologica

Codigo SENAT ‘Denominacion Estado Tipo EDT  Fecha Modificacion Opciones Motivo de inactivacion

1042100002 PRUEBA SOFIA Activo Evento Abierto 26/07/2010 12:14 PM (® {}| - |

1121300001 CLIDAD DEL SOFWARE EN EL CICLO DE VIDA Activo Evento Abierto 25/01/2010 03:23 PM (® {ﬁ .

1122200001 EVENTO EDT SOFIA PRUEBA Activo Evento Abjerto 11/02/2010 10:13 AM (® ai -

1214500001  SEMINARIO Activo  Evento Abierto 23/03/2010 02:04 PM (g |

1217200003 PRUEBA FABIO Activo Evento Abierto 14/05/2010 03:33 PM (@ {}| >




Opciones:
Ver detalle: Esta opcidn esta disponible para todos los estados del EDT.

Crear un nuevo EDT a partir de uno existente: Esta opcion esta disponible
para todos los estados del EDT.

Motivo de inactivacidon: Mediante esta opcion el SISTEMA cambia el estado
del EDT de Activo a Inactivo y no queda disponible para crear fichas de
caracterizacion de EDT a partir de ese EDT, para realizar la inactivacion del
EDT se debe ingresar un motivo de desactivacion de manera obligatoria.

Modificar: Esta opcidon solo esta disponible para los Eventos de Divulgacidn en
estado “En Definicion”.

Activar: Mediante esta opcion el SISTEMA cambia el estado del EDT de “En
definicion” a “Activo”, quedando disponible para que se puedan crear fichas
de caracterizacion de EDT a partir de ese EDT.

Nota: EI SISTEMA le presenta la opcion “Crear

| nuevo Evento de Divulgacion Tecnologica”, la cual

solo se encuentra disponible para el

COORDINADOR ACADEMICO.



CREAR EVENTO DE DIVULGACION TECNOLOGICA

permite a un Coordinar Académico de cada uno de los Centros de Formacion crear un
nuevo EDT, para que pueda ser publicado mediante las funcionales del paquete de
Planeacién de EDT.

El sistema le presenta un formulario para llenar por el usuario para crear el EDT.

El SISTEMA valida que los campos obligatorios hayan sido diligenciados por el
USUARIO. En caso que toda la informacién requerida para la creaciéon del EDT no haya
sido ingresada, se notifica al USUARIO un mensaje indicando los campos que debe
diligencias para poder crear el nuevo EDT.

El SISTEMA crea el nuevo EDT en el SISTEMA y guarda la informacion ingresada por el
USUARIO.

El SISTEMA muestra un mensaje notificando que se cred con éxito el programa con el
cddigo asignado al evento, este cédigo estd conformado por 10 digitos generados
automaticamente por el SISTEMA; (1) un digito general indicativo de EDT, Cuatro (4)
digitos del cédigo de ocupacién y cinco (5) digitos consecutivos agregados y validados
por el SISTEMA.



Denominacidn * EDT PRUEBAS AGOSTO 2010

Ocupacién * | ACTORES =]
Sector econémico * | SECTOR COMUNICACIONES =]

Gremio Empresarial [ ASOCIACION NACIONAL DE ANUNCIANTES (ANDA) =]

Duracion (Horas) * 24

Tipo EDT * I Evento Abierto :

Objetivos

Temas

Poblacion Objetivo

RERLIZAR EDT DESDE CENTRC DE FORMACION

Metodologia *

Resultados y/o Productos *

WL B

Perfil Profesional del Orientador

Observaciones

Sector Programa | coMERCIO =]

Tipo Evento Capacitacidn | Divulgacidn Tecnoldgica E'

Areas de Capacitacion

Guardar | TR

Se cred el EDT con cédigo: 1513500006



ACTIVAR EDT ref®
Se busca el EDT por uno de los filtros que muestra el sistema 'y

Dentro de las opciones se ingresa a la de “Activar EDT”.

El sistema le arroja un mensaje de éxito diciendo que se ha publicado el EDT asi:

Gestionar Eventos de Divulgacion Tecnologica

Cadigo SENA: 1513500006

Denominacion:

Ocupacion: | Seleccionar
Sectar 7
L | Seleccionar (=]

economico:
Dilfacion | Seleccionar |E|
(Haras):
Tipo EDT: I Seleccionar
Estado: |Se|ecc’10nar E

Buscar | Limpiar busqueda I

Crear Evento Divulgacion Tecnolégica

Eventos Divulgacion Tecnologica

1513500006

Se ha publicado el Evento con codigo 1513500006



CREAR FICHA DE CARACTERIZACION DE EVENTO DE DIVULGACION TECNOLOGICA

Para realizar dicho proceso se consultan los Eventos de Divulgacion Tecnoldgica existentes
con estado “Activo” Unicamente. En caso de no existir el evento buscado, el USUARIO
podra acceder al paquete funcional de Disefio Curricular- Disefio de EDT y realizar la
creacion y publicaciéon del EDT para poder generar fichas de caracterizacion de dicho
Evento.

Las fichas de caracterizaciéon de EDT que se crean, quedan inicialmente en el estado
“Creada”, y no seran publicadas hasta que el USUARIO realice dicho proceso mediante el
caso de uso de “Modificar Ficha de Caracterizacidon del Evento de Divulgacion
Tecnoldgica”, desde el cual se les modificara el estado a “Personalizada”.

Si la ficha de caracterizaciéon de EDT, corresponde a un EDT a la medida para una empresa
especifica, se generara de manera automatica un numero aleatorio de cuatro (4) digitos
gue sera solicitada a los aspirantes en el momento de realizacion del proceso de
inscripcion. Para este caso adicionalmente se requiere que el SISTEMA registre en la ficha
de caracterizacion creada el NIS de la empresa para el cual se encuentra relacionado el
EDT del cual se generara la ficha.



Eventos de Divulgacion Tecnologica

Consultar fichas de
Caracterizacion de EDT

Crear Ficha de Caracterizacion del
EDT

Consultar Evaluaciones de
Instructores

Consultar Evaluacion de Calidad
del EDT

Generar Reporte de Planeacion
EDT

Consultar Solicitudes Eventos de
Divulgacion Tecnologica
Generar Reporte Solicitudes
Eventos de Divulgacion
Tecnolagica




El SISTEMA le presenta la opcion de consultar los EDT mediante una ventana emergente y
criterios de busqueda especificos (Adicionalmente el EDT debe estar en estado “ACTIVO”
para visualizarse en la consulta)

Crear Ficha de Caracterizacion EDT

Consultar EDT

Denominacion del EDT* >

Crear Ficha Caracterizacion

Consultar EDT
Criterios de Busqueda del EDT

Cédigo del EDT

Denominaciéon del EDT

Clasificacion CNO

Sector Economico: I SECTOR COMERCIO E

Intensidad Horaria

EDT a la medida o abierto (No asociado a

: I Evento Abierto E
ninguna empresa)

DIANA 32 SECTOR COMERCIO Activo &




El USUARIO verifica la informacion basica del EDT y selecciona la opcidn crear ficha de
caracterizacion del EDT y llena los datos obligatorios *** del Evento.

Crear Ficha de Caracterizacion EDT

Consultar EDT

DIANA

Denominacién del EDT*

Crear Ficha Caracterizacion I

Informacion del Evento de Divulgacion Tecnologica

Regional

Centro de Formacion
Duracion del EDT (Horas)
Codigo del EDT

Propuesta de Horario*

Fecha Inicio*

Fecha Finalizacion*®

Lugar de Realizacion del EDT#
Cupo Ficha de Caracterizacion®
Responsable®

Jomada

Modalidad de Programa
Programa Especial

Tipo de Convenio

Guardar |BEE=FE];

8:00 am - 8:00 pm

04/08/2010 B
05/08/2010 )|
tecnoparque

4
CINDY ALEXANDRAN

| MIXTA B4

| Presencial B2

REGIONAL DISTRITO C.
TECNOPARQUE I

32

1513500004

| Seleccionar

| Seleccionar | x|




El USUARIO selecciona la opciéon “Guardar”. El SISTEMA guarda la informacidén ingresada
en la Ficha de Caracterizacion del EDT, dejando la ficha en estado “Creada”

La operacion guardar Ficha de Caracterizacion EDT se realizo exitosamente. | Resultado: Id Ficha = 523

MODIFICAR FICHA DE CARACTERIZACION DEL EVENTO DE DIVULGACION TECNOLOGICA

El usuario puede modificar la informacién de la Ficha de Caracterizacion de un EDT, solo
para aquellas que se encuentran en estado “Creada”. La modificacidon no obligara que se
diligencien campos adicionales a los requeridos en el proceso de creacidon. Desde este
caso de uso se tendra acceso a la opcién de personalizar y publicar la ficha de
Caracterizacion de EDT, para publicar se requiere que se haya realizado la programacion
de los eventos, la asignacion de ambiente y de instructores para que pueda ser cambiada

al estado “Publicada”.
Consultar fichas de
Caracterizacion de EDT

Crear Ficha de Caracterizacion del
EDT

Consultar Evaluaciones de
Instructores

Consultar Evaluacion de Calidad
del EDT

Generar Reporte de Planeacion
EDT

Consultar Solicitudes Eventos de
Divulgacién Tecnolégica

Generar Reporte Solicitudes
Eventos de Divulgacidn
Tecnolagica




El usuario consulta la ficha por uno de los filtros y cuando el sistema le arroje la
informacidn de la ficha, debe escoger la opcién (icono) “Modificar Ficha”: @

Fichas de Caracetrizacion de EDT

d Ficha de Caracterizacion EDT Denominacion del EDT Fecha Inicia echa Fina Intensidad Horaria Estado
523 DIANA 04/08/2010 05/08/2010 32 creada [ H8 &

Crear Ficha de Caracterizacion

Modificar Informacion Ficha de Caracterizacion

Informacion del EDT

Denominacion del EDT DIANA
Estado del EDT Activo

Informacion de la Ficha de Caracterizacion

Codigo SENA del EDT 1513500004
Centro de Formacion TECNOPARQUE I
Intensidad Horaria 32

8:00 BM - B8:00 EM
Propuesta de Horario®

Fecha Inicio® 04/08/2010 E

Fecha Finalizacion® 05/08/2010 E

Lugar de Realizacion® TECNOPARQUE

Jornada m

Modalidad Programa |Pre5encia| =

Programa Especial [ AULAS ABIERTAS B3
Cupo Ficha de Caracterizacion 4

Tipo de Convenio ISeIeccionar :

(=L CET Guardar |G ENUEIFETEEN)

Si el USUARIO presiona el botén “Guardar”, el SISTEMA almacena los datos ingresados.

La operacion actualizar la ficha de caracterizacion EDT se realizd exitosamente. | Resultado: correcto



PROGRAMAR EDT

Mediante el paguete de Gestidn de ambientes se lleva a cabo toda la programacion de
los eventos de inscripcion, matricula y ejecucion de los eventos de divulgacion
tecnoldgica, al igual que se realiza la programacion de los instructores o funcionarios
responsables para dichos eventos.

CINDY ALEXANDRA VIDAL

: l Gestion desarrollo curricular

k Gestion de Ambientes

v~ @

Gestionar Ambientes v Recursos

Gestionar Eventos Ambiente

Gestionar Calendario Centro EDT




GESTIONAR AMBIENTES Y RECURSOS

El USUARIO podra realizar la programacion de los eventos requeridos para realizar el
proceso de formacion de los EDTs.

Proceso:
v El USUARIO selecciona la opcidn “Gestionar ambientes y recursos”, El SISTEMA muestra

un filtro para realizar la busqueda de las fichas de caracterizacidn, selecciona la ficha de
caracterizacion deseada y selecciona la opciéon “Consultar”.

Asignacion de ambientes a |la Ficha EDT

Ficha 524 (EDT

Ficha de Caracterizacion®* PRUEBAS AGOSTO) m




Asignacion de ambientes a la Ficha EDT

Ficha 524 (EDT

Ficha de Caracterizacién* PRUEBAS AGOSTO) G ¥ m

Datos de la Ficha de Caracterizacion

Cddigo de la Ficha 524

Denominacion EDT EDT PRUEBAS AGOSTO
Sede TECNOPARQUE I
Municipio BOGOTA

Fecha Inicio 04/08/2010

Fecha Fin 05/08/2010

Ambientes Asignados a la Ficha

Adicionar Ambientes a la Ficha |

No se encontraron Ambientes Asignados a la Ficha

El USUARIO selecciona la opcion de “Adicionar Ambientes a la ficha” ingresa los datos solicitados y
selecciona la opcién “Buscar Ambientes”.

Asignacion de Ambientes

Cddigo de la Ficha 524

Denominacién EDT EDT PRUEBAS AGOSTO

Fecha Inicio 04/08/2010

Fecha Fin 05/08/2010

Fecha Inicial* 04/08/2010 v
Fecha Final* 05/08/2010 b

Buscar Ambientes |m




El USUARIO selecciona el o los ambientes que desee adicionar a la ficha y presiona el botdn
“Adicionar ambientes a la ficha”

"Ambientes Disponiblés para Ta Ficha

NUEVO AMBIENTE 10 Fijo TECNOPARQUEI

AMBIENTE PARA EDT FICHA 524 10 Fijo TECNOPARQUE I

~ Adicionar Ambientes a la Ficha |

Ambientes Asociados correctamente a la Ficha

Después de adicionar el ambiente a la ficha, el usuario se devuelve, y en el detalle
del ambiente asignado debe aparece el icono para “Programacion”:

Ambientes Asignados a la Ficha

AMBIENTE PARA EDT FICHA 524 10 04/08/2010 05/08/2010 Fijo TECNOPARQUE I F':_H_'f L EI




Programacion de Ambientes

Detalle de la Ficha

Codigo de la Ficha 524

Nombre del Programa EDT PRUEBAS AGOSTO

Tipo de Programacion Eventos de Divulgacion Tecnologica

Centro AMBIENTE PARA EDT FICHA 524
Municipio BOGOTA

Cupo Ficha 4

Nombre del Ambiente J2 AMBIENTE PARA EDT FICHA 524

Cupo del Ambiente 10

Fecha Inicio 04/08/2010 [

Fecha Final 05/08/2010 [

Hora Inicio |DB:[}D | E]

Hora Final |2[}:[}D |@

Cupo Solicitado 4

Jormnada Madrugada

Horario de la Ficha Lunes Martes Miercoles ] Jueves M viernes Sabado Domingo
Programar




Programaciones asignadas

524 EDT PRUEBAS AGOSTO 04/08/2010 05/08/2010 4 1=

Pagina 1 de 1

La Programacion ha sido guardada satisfactoriamente

En el detalle de la programacion, el usuario tiene la opcion de ver el horario que se
guardd y si desea también puede modificarlo.



GESTIONAR CALENDARIO CENTRO EDT

Gestionar Ambientes y Recursos

Gestionar Eventos Ambiente

(sestionar Calendario Centro
=]

El USUARIO podra realizar la programacion y consulta de los eventos de Inscripcion de
los EDTs.

El sistema le arrojara un formulario para llenar los campos obligatorios y de “Guardar
Evento”.



Tipo evento *

Descripcion *

Fecha inicio *

Fecha final *

Responsable *

Ficha *

iNSCRIPCION EDT

03/08/2010 fa] »
03/08/2010 M|
CINDY VIDAL

Ficha 524 (EDT PRUEBAS AGOSTO)

Guardar evento I m

Creacion evento de centro EDT

Inscripcion EDT H

Evento almacenado existosamente



GESTIONAR EVENTO AMBIENTE

Gestionar Ambientes y Recursos

(estionar Eventos Ambiente

(Gestionar Calendario Centro EDT

El USUARIO podra realizar la programacion del evento de EJECUCION requerido
para realizar el proceso de formacién de los EDTs



CREAR EVENTO AMBIENTE:

El USUARIO podra realizar la programacion del evento de ejecucion de los EDTs.

Gestidn eventos de ambiente EDT

Criterios de busqueda

Id evento

Ficha de caracterizacion

Nombre ambiente

Actividad

Tipo Seleccionar E

Estado Seleccionar | 7|

Cupo

Id ambiente

Fecha inicio ;
Fecha fin '

m Crear Evento Ambiente




El USUARIO ingresa todos los datos solicitados o marcados como obligatorio y selecciona
la opcidn “Guardar Evento”

Creacion Evento Ambiente

Ficha 524

(EDT PRUEBAS RGOSTO)

Ficha de caracterizacion *

Programacion de ambiente *

Programacidén Ficha (524EDT) en
(AMETIENTE PAER EDT FICHR 524)
04/08/2010 v 05/08/2010

el Ambiente
entre

Tipo evento *

| Ejecucion EDT | » |

Fecha inicio #

Fecha fin *

Actividad *

Cupo *

Horario de la programacion

Horario Evento Ambiente

04/08/2010

=
=

05/08/2010

edt ficha 524

@

Dia *
Hora inicio * |DB:D[}
Hora fin * 20:00

|

Agregar horario |

Lunes Martes [#] Miércoles ] Jueves Viernes Sabado Domingo




Horario del Evento

04/08/2010 08:00 - 20:00 @ fv
05/08/2010 08:00 - 20:00 =

Guardar evento Reprogramar horario evento . Retornar

Guardar evento |BUGEHIGHETGEIR LI R G Retornar

El SISTEMA muestra un mensaje indicando que el mensaje se ha creado exitosamente y
habilita el botén de “Asignar instructor”:

Asignar Instructor I

El evento se almacend exitosamente




Programacion de Funcionarios al Evento

Detalle Evento

Tipo de Evento Ejecuciéon EDT
Descripciéon del Evento EDT FICHA 524
Fecha Inicial 04/08/2010
Fecha Final 05/08/2010

Cupo Evento e
Horario del Evento

Nombre Ambiente AMBIENTE PARA EDT FICHA 524

edt ficha 524
Actividad de Aprendizaje*

Consultar Funcionario* CINDY ALEXANDRA VIDAL VILLA E}E

Asignar |

Volver

Listado de Funcionarios Asignados

Documento de Nombre Primer Segundo Actmdad de Retirar
7977691 1013588252 CINDY ALEXANDRA VIDAL VILLA edt ficha 524 #:1
Pagina 1

| Volver |

El Funcionario ha sido guardado satisfactoriamente.




PERSONALIZAR EDT

El Rol Gestion Desarrollo Curricular en el paguete Planeacion de la Formacion debe
personalizar y publicar la ficha del EDT:

Consultar fichas de
Caracterizacion de EDT
Crear Ficha de Caracterizacion del
EDT

Consultar Evaluaciones de
Instructores

Consultar Evaluacion de Calidad
del EDT

Generar Reporte de Planeacion
EDT

Consultar Solicitudes Eventos de
Divulgacion Tecnolagica
Generar Reporte Saolicitudes
Eventos de Divulgacion
Tecnologica

Crear Ficha de Caracterizacion

Codigo Ficha 524

Consultar Fichas de Caracterizacion de EDT

Denominacion del EDT

Coddigo de Ocupacion CNO

Sector economico de acuerdo a la clasificacion CIIU I Seleccionar

Intensidad Horaria

EDT a la medida o abierto (No asociado a ninguna empresa) I Seleccionar

=]

Estado de la ficha de caracterizacion de EDT ISeIeccionar

Fecha Inicial

Fecha Final

Consultarl Limpiar I

Crear Ficha de Caracterizacion

=]
=
=




Fichas de Caracetrizacic'-)_n de EDT

1d Ficha de Caracterizacion EDT Fecha Final  Intensidad Horaria

524 EDT PRUEBAS AGOSTO 04/08/2010  05/08/2010 24 Creada [ [~

Modificar Informacion Ficha de Caracterizacion

Informacion del EDT

Denominacion del EDT EDT PRUEBAS AGOSTO
Estado del EDT Activo

Informacion de la Ficha de Caracterizacion

Codigo SENA del EDT 1513500006
Centro de Formacion TECNOPARQUE I
Intensidad Horaria 24

g:00 M - B:00 BEM
Propuesta de Horario*

Fecha Inicio* 04/08/2010 2

Fecha Finalizacion* 05/08/2010 M

Lugar de Realizacion* TECNOPARQUE

Jormada | MIXTA B4

Modalidad Programa | Presencial B3

Programa Especial | Seleccionar E|
Cupo Ficha de Caracterizacion 4

Tipo de Convenio | Seleccionar |Z|

ETEETNETEGETS| Personalizar EDT |




Ver Informacion Ficha de Caracterizacion

Informacion del EDT

Denaminacian del EDT
Objetivos

Temas

Poblacion Objetivo
Ocupacian CNO

Sector Econdgmico
Gremio Empresanal

Tipo de EDT

Metodologia

Resultados yv/o Productos
Perfil Profesional del Orientador
Dbservaciones

Sector Programa

Tipo Evento Capacitacian

Informacion de la Ficha de Caracterizacion

Id Ficha de Caractenzacion

Codigo SENA del EDT

Estado de la Ficha de Caracterizacicn
Regional

Centro de Formacion

Intensidad Horana

Mombre Funcionario que cred la Ficha de Caracterizacidn
Mombre Funcionario Responzsable
Propuesta de Horano®

Fecha Inicio™

Fecha Finalizacion™

Lugar de Realizacian®

Jornada
Modalidad Programa

Programa Especial
Cupo Ficha de Caracterizacion

Tipo de Convenio

Publicar EDT

Flegrasar Publicar EDT |

La operacion personalizar EDT se realizd exitosamente. | Resultado: caorrecto

EDT PRUEBAS AGOSTO

ACTORES

SECTOR COMUNICACIONES

ASOCIACION NACIONAL DE ANUNCIANTES (ANDA)
Ewvento Abierto

REALIZAR EDT DESDE CENTRO DE FORMACION
12345

COMERCIO
Divulgacion Tecnologica

524

1513500006

Personalizada

REGIONAL DISTRITO C.
TECNOPARQUE 1

24

CINDY ALEXANDRA VIDAL VILLA
CINDY ALEXANDRA VIDAL VILLA
8:00 AM - 8:00 PM

04/08/2010

05/08/2010

TECNOPARQUE

[MrxTA [>]

| Presencial [=]

I Seleccionar

4

Regresar

La operacién publicar EDT se realizd exitosamente

. | Resultado: correcto



INSCRIPCION AL EDT

Mediante la funcionalidad de inscripcién a EDT los USUARIOS registrados en el SISTEMA SOFIA PLUS,
pueden consultar la oferta de Eventos de Divulgacién Tecnolégica de los Centros de Formacion del
SENA, e inscribirse a estos. En este mddulo funcional no se tienen restricciones para inscripcidon a
eventos abiertos, ya que todo USUARIO puede realizar dicho proceso.

Para los EDT organizados para EMPRESAS, se lleva un control de inscripcion mediante un cdodigo
generado por el SISTEMA que es solicitado por el mismo en el momento de realizar la inscripcién al
EDT. Las EMPRESAS pueden realizar solicitudes de EDT, indicando la regional o el centro de formacion a
los cuales se les enviara la solicitud. Dichas solicitudes en la regionales del SENA seran atendidas por la
unidad de Relaciones Corporativas, o por la Coordinacion académica en los centros de formacidn,
quienes definirdn si se da una respuesta inmediata de negacidon de la solicitud, o si por el contrario se
direcciona la solicitud a un Centro de Formacién especifico perteneciente a misma regional.

Adicionalmente La Direccidon General, los Centros de Formacién y las direcciones de regional podran
consultar un reporte consolidado con informacién relacionada con el proceso de inscripciéon a Eventos
de Divulgacion para Fichas de Caracterizacion de EDT especificas.



CONSULTAR OFERTA EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA

Los USUARIOS registrados en el SISTEMA tienen la opcidon de consultar la oferta de EDT a
partir de la revision de las fichas de caracterizacion que se encuentran estado “Publicada”,
filtrando mediante unos criterios de busqueda basicos. El SISTEMA le presenta la
informacion basica de la ficha de caracterizaciéon de EDT Seleccionada y puede usar la
opcion de “Aplicar al Evento” para continuar el proceso de Inscripcion.

Roles:

USUARIO
ASPIRANTE
APRENDIZ
USUARIO SENA
CALL CENTER
EMPRESAS

USUARIO registrado en el SISTEMA con el perfil de ASPIRANTE, APRENDIZ, USUARIO,
Empresa o USUARIO SENA/CALL CENTER.



El USUARIO selecciona la opcidon “Consultar Oferta de Eventos de Divulgacidon Tecnoldgica”

A S e ot o sl e

El SISTEMA le muestra al USUARIO los siguientes criterios de busqueda:

ventos de Uivulgacion Tecnologica

s
-

Consultar Eventos de Consultar Oferta de Eventos de Divulgacion Tecnologica
Divulgacion Tecnolbogica

Palabra Clave

Departamento * BOGOTA D.C. I~
Municipios BOGOTA <]

Regional * Seleccionar E|
Evento de Empresa? | Seleccionar |E|

El USUARIO selecciona los campos del filtro y elige la opcidon “Consultar”




El usuario puede ver el detalle del EDT antes de inscribirse:

Detalle de |a Oferta de Eventos de Divulgacion Tecnologica

Nombre del evento EDT PRUEBAS AGOSTO
Estado Publicada

Codigo del evento 524

Cupo 4

Personas inscritas 0

Regional REGIONAL DISTRITO C.
Centro de formacion TECNOPARQUE 1
Departamento / Municipio BOGOTA D.C. / BOGOTA
Fecha de inicio 04/08/2010

Fecha Fin 05/08/2010

Direccion / Ubicacion del Evento TECNOPARQUE
Intensidad Horaria 24

Horario 8:00 AM - 8:00 PM

Para cerrar esta ventana presione la tecla ESC.




APLICAR AL EVENTO

'E'ven'tos PUBIicados

EVENTO PRUEBA ROBERTO 11-feb-2010
SEMINARIOC DE ACTUALIZACION EN SISTEMAS 01-mar-2010
HSE 15-mar-2010

EDT PRUEBAS AGOSTO

2010-08-03

EDT DIANA

20 NINGUNA TECNOPARQUE I
10
50 GTG MAGDALENA
4
35000

PRUEBA Cy % |

EMPRESA (O |
Pagina 1 de 1

Inscripcion a Evento de Divulgacion Tecnologica

Nombre del Evento EDT PRUEBAS AGOSTO
Fecha de inicializacion 04-ago-2010

Lugar de realizacion TECNOPARQUE
Municipio / Departamento BOGOTA / BOGOTA D.C.

Horano 8:00 AM - 8:00 PM

Por favor seleccione el tipo de poblacion al cual pertenece

0 INDIGENAS DESPLAZADOS POR LA VIOLENCIA
INDIGENAS DESPLAZADOS POR LA VIOLENCIA CABEZA DE F
] INPEC
JOVENES VULNERABLES
0 LIDERES DEL DESARROLLO
MICROEMPRESAS
0 MUJER CABEZA DE FAMILIA
NEGRITUDES
v NINGUNA
REINSERTADOS

REMITIDOS POR EL CIE

REMITIDOS POR EL PAL

SOBREVIVIENTES MINAS ANTIPERSONALES

SOLDADOS CAMPESINOS

s s s i

TERCERA EDAD

A

Arterior + 12 ) Siguierte

El usuario debe escoger el tipo
de poblacion al que pertenece,

y después dar click en el boton
“Realizar Inscripcion”

Realizar Inscripcion | Volver




Al aplicar a la inscripcion del EDT saldra el detalle y el mensaje de éxito de la inscripcion:

Nombre del Evento EDT PRUEBAS AGOSTO
Fecha de inicializacion 04-ago-2010

Lugar de realizacion TECNOPARQUE
Municipio / Departamento BOGOTA / BOGOTA D.C.
Horario 8:00 AM - 8:00 PM

Ya esta inscrito a este evento.
Codigo de inscripcion 383
Fecha de inschpcion 03-ago-2010

Fstado de inscripcion Inscrito

Anterior i2 Siguiente

® |a operacion Realizar Inscripcion se realizo exitosamente. | Resultado: Su inscripcion ha sido enviada de forma exitosa

Cada ASPIRANTE tiene la opcidn de inscribirse (por Internet, a través del CALL CENTER o con
el soporte de un USUARIO de centro) a un Evento de Divulgacién Tecnoldgica ofertado. Si el
USUARIO corresponde a un ASPIRANTE puede realizar la inscripcion de manera directa, de lo
contrario (Corresponde a un USUARIO de Call Center o USUARIO del SENA) el SISTEMA le
solicitara el tipo y numero de documento de la persona que desea realizar el tramite para
realizar dicho proceso. También el sistema valida que el usuario tenga registrada la parte de
estudios realizados para continuar con la inscripcion.



CONSULTAR INSCRIPCION A EDT

Luego de que el USUARIO realizo la inscripcidon en algun programa de formacion, el
SISTEMA le permite mostrar la informacion de los eventos a los cuales esta inscrito.

Roles:

ASPIRANTE
USUARIO SENA
CALL CENTER

El USUARIO selecciona la opcidn “CONSULTAR INSCRIPCION A EVENTQO”. (EI SISTEMA
identifica el tipo de USUARIO que accede al registro y si es USUARIO SENA / CALL CENTER,
el SISTEMA pide el tipo de documento y el documento de identidad del USUARIO que se
desea consultar.

El SISTEMA le muestra los eventos a los que se le ha realizado un proceso de inscripcion y le
da la opcidn que seleccione uno mostrando la siguiente informacion:



Inscripciones a Eventos de Divulgacion Tecnologica

Cédigo
383

Eventos de Divulgacion Tecnologica

Consultar Eventos de Divulgacion
Tecnoldgica

Consultar Inscripciones a

Eventos de Divulgacién
Tecnoldgica

Nombre Inicio Horario Lugar  Municipio / Departamento Fecha Inscripcion Estado Inscripcion
EDT PRUEBAS AGOSTO 04-ago-2010 8:00 AM - 8:00 PM TECNOPARQUE ~ BOGOTA / BOGOTA D.C. 03-ago-2010 Tnscrito ®




Detalle de la inscripcion al EDT:

Detalle de Ia Inscripcié'n al Evento de Divl.j'i'gacié_n Tecnoiggica

Codigo de inscripcion
Fecha de inscripcion
Estado de inscripcion
Nombre del evento
Codigo del evento
Regional

Centro de formacion
Municipio / Departamento
Fecha de inicio

Fecha de finalizacion
Direccion / Ubicacion del Evento
Horario

Para cerrar esta ventana presione la tecla Esc.

383

03-ago-2010

Inscrito

EDT PRUEBAS AGOSTO
524

REGIONAL DISTRITO C.
TECNOPARQUE 1
BOGOTA / BOGOTA D.C.
04/08/2010
05/08/2010
TECNOPARQUE

8:00 AM - 8:00 PM




GENERAR REPORTE DE INSCRIPCION

El USUARIO SENA podra consultar los ASPIRANTES inscritos segun diferentes tipos de busqueda ya sea
por ficha de caracterizacion de evento, estado de inscripcidon, empresa, departamento / municipio, NIS
del ASPIRANTE y un rango de fechas de inscripcion. El reporte solo debe contener fichas que estén en
estado “Publicada”.

Roles:
FUNCIONARIO DIRECCION GENERAL
USUARIO Sena

Encargado de ingreso Centro de formacion

El SISTEMA solicita los siguientes filtros para la generacién del reporte.

CINDY ALEXANDRA VIDAL (™)

X Usuario SENA v G
\ W
.. Inscripcién - ;é
v« @ ”

Consultar Eventos de Divulgacion
Tecnolagica
Consultar Inscripciones a Eventos

de Divulgacion Tecnologica
Generar Reporte de
Inscripciones




enerar Reporte de Inscripcion a Eventos de Divulgacion Tecnologica

Ficha 524 (EDT PRUEBAS AGOSTO)
Ficha de Caracterizacion

Estado de la inscripcion Seleccionar -]

Empresa

Departamento Seleccionar E
Municipio

NIS del Aspirante/Asistente

Fecha Inicial

=
Fecha Final E

Generar Reporte |

= — ——_—_—
! -3\\ o e ); — . reporte_inscripcion_edt [Solo lectura] [Modo de compatibilidad] - Microsoft Excel

Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Acrobat
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ra - s . . ;.
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Reporte de Inscripcion a Eventos de Divulgacion Tecnologica
1
Nimero Doc Primer Apellido Segundo Apellido
2 Cédigo InscriECién E stado Inscriecién Fechg Inscripcidon NIS Aspirante Tipo Doc Aspirante Aseirante MNombre Aseiranle Aseiranle Aseirante Cédigo Ficha Estado Ficha Codigo E vento Mombre E vel
g — e
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385 Inzcrito A0BM0 00:00 & TI915E0 cC ZIWBEIET OCTAVIO AGLILAR 524 Publicada B3 ELT PRUEBAS
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¥
85 Inscrito OG0 00:00 & a5 EET cc IBEETH1Z3 MARIELA ARANGD 524 Publicads 603 EDT PRLEBAS
[ AGOSTO
7




REALIZAR CIERRE PROCESO DE INSCRIPCION

El SISTEMA realiza de manera automatica el cierre de inscripciones para cada
una de las fichas de caracterizacidn. Esto se realiza mediante la modificacion del
estado de la ficha de “Publicada” a “Ejecucion” y el estado de la ficha de ingreso
a “Matriculado”, se realiza la creacion del registro académico de EDT que queda
en estado “Formacion”. Para los aspirantes que se encontraban en estado
“Suplente”, se realiza la cancelacidon de la inscripcion mediante el cambio del
estado de la ficha de ingreso a “Rechazado”.

Para realizar dicha modificacidon se consulta el evento de calendario programado
para la ficha que sea del tipo “Inscripcion EDT” y se verifica que ya haya vencido
la fecha de finalizacidn del periodo de inscripcion en dicho evento de calendario.
Previa a |la actualizacion del estado de la ficha de caracterizacidon se debe validar
que se cumpla la condicién de cupo minimo inscrito para que se desarrolle el
EDT.

En caso de que no se haya cumplido el cupo minimo, el SISTEMA debera realizar
la cancelacién de la ficha de caracterizacion y debera enviar notificacién a los
siguientes USUARIOS: ASPIRANTES con ficha de ingreso en estado “Inscrito”,
instructores programados para la ficha y el coordinador académico del centro de
formacion al cual pertenece la ficha de caracterizacion.



FINALIZAR PROCESO DE MATRICULA EDT
El proceso de matricula la hace el sistema automaticamente .

Los instructores, las empresas y la coordinacion académica pueden generar un listado de
los matriculados a un evento para tener la lista disponible para llevar planillas de control
de asistencia.

Roles:

ENCARGADO DE INGRESO CENTRO FORMACION
EMPRESAS.
INSTRUCTOR

El USUARIO accede a la opcion “Generar Listado de Matriculados”, se consulta la fichay
click en el botén de “Generar listado”. Si el USUARIO ingresa con rol ENCARGADO DE
INGRESO CENTRO DE FORMACION se presenta la lista de todas las fichas de
caracterizacion de EDTs asociadas al Centro de Formacion al que pertenece. Si el USUARIO
es instructor, se presentan las fichas de caracterizacion de EDTs en las que el participa
como instructor.

EL SISTEMA genera en formato Excel el Listado de los matriculados al Evento.



CINDY ALEXANDRA VIDAL

= 1 Encargado dei |ngreso centro formaC|on
o x‘/‘/ B A AT I,

Generar listado de
matriculados

Generar Listado Matriculados

Ficha de Ficha 507
caracterizacién

de EDT*

(EDT PRUEBAS AGOSTO)

Generar listado I

@\m 9 - 1)=

listadoAsistentes [Solo lectura] [Modo de compatibilidad] - Microsoft Excel
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F | Listado de Aspirantes Inscritos
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Listado de Aspirantes Inscritos

1

NIS Primer Apellido  Segundo Apellido Nombre Tipo de Numero de
2 documento documento
3 7990087 HERNANDEZ HERNANDEZ CLARA cc " 78945612
4 7978061 MENDEZ BARRANTES YOJANA MARITZA cc " 52860076
5 7990088 RAMIREZ HURTADO HERNANDO cc " 52136987
6
7




GESTIONAR ASISTENCIAS

El instructor que esté a cargo de un evento de divulgacion, podra ingresar al SISTEMA e
indicar que participantes asistieron al evento.

El instructor responsable de la Ficha de Caracterizacion del EDT podra guardar las
modificaciones o realizar un cierre manual de asistencias durante las 24 horas
posteriores a la fecha y hora de finalizacion de la ficha de caracterizaciéon del EDT. (Al
realizar el cierre se cambia el estado de la Ficha de Caracterizacion a
“REVISION_EVALUACION”, y se cambia el estado del Registro Académico del EDT a los
aprendices que fueron marcados como asistentes a “CERTIFICADO” Unicamente). Si el
instructor no ha realizado el cierre de notas durante el periodo de 24 horas destinado
para dicho propdsito, el SISTEMA modificara de manera automatica el estado de la ficha
de caracterizacion a “REVISION_EVALUACION”, y el del Registro Académico del EDT a los
aprendices que fueron marcados como asistentes a “CERTIFICADO” de manera idéntica
al proceso realizado de manera manual mediante la opcidn de cierre. En cualquiera de
los dos casos a los aprendices que se encontraban registrados como inasistentes no se
les realizara ninguna modificacion de estado del registro académico de EDT.



Posterior a dicho proceso de cierre de ficha sea manual o automatico, el SISTEMA permitira
a los USUARIOS con rol de Gestion Desarrollo Curricular de Centro de Formacion realizar
modificaciones de Inasistentes a Asistentes o de Asistentes a inasistentes durante las 48
horas posteriores al cierre de ficha (o 72 horas a partir de la fecha y hora de finalizacién de
la ejecucidn de la ficha de caracterizacion del EDT). Después de dicho periodo no se podran
realizar modificaciones. (La ficha de caracterizacion queda en estado “TERMINADA”).

El SISTEMA valida que la fecha y hora actual del SISTEMA sea posterior a la fecha y hora de
finalizacion del Evento de calendario de tipo Ejecucidon de EDT programado para dicha ficha
de Caracterizacion.

Roles:

INSTRUCTOR RESPONSABLE DE LA FICHA DE EDT.
GESTION DESARROLLO CURRICULAR



En este caso, el Instructor ingresa al paquete Ejecucion de la Formacion, al panel de EDT en
la opcion “Gestionar asistencias”, consulta la ficha.

prerrdls AL WP b el o P e '.'-*..-:_-"_z_f;.r__.-_f-'.-:-_-_e o r: ’
Ejecucion de la Formacion !
PR

Divulgacion Tecnologica

Gestionar Asistencias

Gestionar Asistencia

Ficha 507 (EDT PRUEBAS AGOSTO) _
Ficha de Caracterizacion* J | ¥ | Consultar I




El SISTEMA muestra la lista de los participantes del evento le presenta las opciones de
“guardar” y “Confirmar cierre asistencia”:

Gestionar Asistencia

Ficha 507 (EDT PRUEBAS AGQOSTO)
Ficha de Caracterizacién®

7978061 cc 52860076 YOJANA MARITZA MENDEZ BARRANTES

7990087 B 78945612 CLARA HERNANDEZ HERNANDEZ

7990088 ce 52136987 HERNANDO RAMIREZ HURTADO
Pagina ide 1

Guardar Cancelar Confirmar cierre asistencia

El USUARIO indica cuales son los participantes ausentes y guarda los datos registrados.

Guardar | Cancelar | Confirmar cierre asistencia

Se modificaron los asistentes al Evento.




NOTA: El Coordinador Académico (Rol Gestién Desarrollo Curricular podra modificar
los datos de asistencia registrados solo en los tres (3) dias posteriores a la finalizacion
del Evento.

ITETCETS oL CIETE  Confirmar cierre asistencia I

AL
79 7 8 0 6 1 @ Este accidn hara que usted no pueda modificar la asistencia para este EDT, esta sequro?
7990087 ! Aceptar I l Cancelar l
7990088 CC 52136987 HERNANDO RAMIREZ HURTADO
Pagina 1 de 1

Guardar Cancelar Confirmar cierre asistencia

Se ha modificado el estado del EDT a REVISION EVALUACION




REALIZAR CIERRE DE FICHAS DE EDT

El SISTEMA realiza de manera automatica el cierre de las Fichas de caracterizacion
de EDT cambiando el estado de las fichas de “REVISION_EVALUACION” a
“TERMINADA”, al transcurrir 72 horas a partir de la fecha y hora de finalizacién del
evento de calendario del tipo ejecucidon EDT programado para las fichas de
caracterizacion de EDT.

El SISTEMA modificara el estado de todas las fichas para las cuales se cumple la
condicion anterior de dicha condicidn de “REVISION_EVALUACION”, a
“TERMINADA”,

Para cada una de las fichas para las cuales se actualizé el estado a “TERMINADA”,
el SISTEMA debera consultar los aprendices que fueron marcados como asistentes
y les debera actualizar el registro académico del EDT al estado “CERTIFICADO”. Para
los aprendices que quedaron marcados como inasistentes se les debera actualizar
el estado del registro académico de EDT al estado “REPROBADQO". Al finalizar este
proceso se debe garantizar que todos los registros académicos de EDT de los
aprendices han sido actualizados a “CERTIFICADO” o “REPROBADO”



CERTIFICACION EDT

Mediante el paquete funcional de Certificacion EDT los aprendices y las EMPRESAS podran
consultar los certificados de participacion de las fichas de Caracterizacion de EDT que han
sido aprobadas. Los certificados estaran disponibles para su consulta y descarga como
archivo PDF.

Adicionalmente, La coordinacidon académica y la Subdireccion de centro de formacidén
podran consultar reportes con informacion relacionadas a los aprendices aprobados para las
fichas de caracterizaciéon de EDT que hayan sido finalizadas.



CONSULTAR CERTIFICADOS DE PARTICIPACION DEL APRENDIZ

En el paquete funcional de certificaciones de EDT, en el momento de consultar por primera
vez los certificados de participacion, el SISTEMA le exigira durante los tres meses posteriores
a la fecha de finalizacion del la Ficha del EDT, diligenciar una encuesta de evaluacion de los
instructores y el programa.

Roles:

APRENDIZ

GESTION DESARROLLO CURRICULAR
FUNCIONARIO DIRECCION GENERAL
EMPRESAS

SUBDIRECTOR DE CENTRO

El USUARIO selecciona la opcidon de “Consultar Certificados de participacion del APRENDIZ”.
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Consultar Certificados de
participacion del Aprendiz

Consultar Certificaciones de Eventos de Divulgacion Tecnologica

Recuerde que los datos de Numero, Tipo y Lugar de expedicion del Documento son datos requeridos para emitir la Certificacion. Para consultar Certificados (antiguos y
nuevos) generados ingrese aqui

R

Inicio
507 EDT PRUEBAS AGOSTO 05-ago-2010 05-ago-2010

Responder Encuesta: Si es la primera vez que un APRENDIZ desea
obtener su certificado de asistencia, debe responder un cuestionario que
servira para mejorar los eventos posteriores. El USUARIO debe diligenciar
los campos obligatorios de |la encuesta para poder continuar con la
consulta de sus certificados.




Responder Encuesta de Evento de Divulgacion Tecnologica
Evento de Divulgacion Techoldgica

Id de la ficha 507
Nombre del evento EDT PRUEBAS AGOSTO
Fecha de inicializacion 05-ago-2010
Fecha de finalizacion 05-ago-2010
Encuesta
p— R ) o SARCIALMENTE EN  TOTALMENTE EN

Concepto
1. La orientacién y acompanamiento del instructor-tutor fueron adecuadas en @ P = =)
el desarrollo del evento de divulgacion tecnoldgica. % R @ L %
2. La puntualidad del instructor-tutor fue buena. @ (@) (@) @
3. El instructor-tutor lo trato con amabilidad y respeto. @ l,f) ) f‘i,
4. Al iniciar el evento de divulgacion tecnologica conocio el contenido tematico, o @ @ =
objetivos y metodologia del mismo. 9 e o &
5. El instructor-tutor conoce y domina el tema tecnologico tratado en el @ @ ) ®

evento.

6. El evento de divulgacion tecnoldgica brindo informacion técnica de % @) =
actualidad. 9 (S 2 4

7. La metodologia utilizada por el instructor-tutor en el desarrollo del evento

2 - 2 2 2 2 B g 3 N = = =
propicia la investigacion, el auto aprendizaje y la busqueda de informacion. 9 ) &4 o
8. El evento de divulgacion tecnoldgica lleno sus expectativas, permite la = = )

5 546 = | s @ @) @) @
aplicacion de los conocimientos adquiridos para mejorar su desempeno aboral.
9. Durante la ejecucion del evento se presentaron fuentes de informacion
complementaria como articulos en revistas, resultados de investigaciones y =\ @) @)
documentos de situaciones problematicas reales relacionadas con el tema del o i /
evento.

Enviar |

La evaluacidn se registro exitosamente.

El SISTEMA almacena las respuestas de las encuestas y le permite al USUARIO continuar con el proceso de consulta de sus
certificados de participacion de EDT. Si a los tres (3) meses de finalizar el Evento de Divulgacién, el APRENDIZ no ha
respondido la evaluacion, no se obligara a que este de respuesta y se permitira el acceso a la consulta del certificado de
participacién para la ficha de caracterizaciéon relacionada.



CONSULTAR INFORMES

La Coordinacién ACADEMICA DE CENTRO, LA SUBDIRECCION DE CENTRO 'y la DIRECCION
GENERAL del SENA pueden consultar el reporte del SISTEMA con la informacion de
participacion y aprobacion de los aprendices en las fichas de caracterizacidon de EDT que
han sido finalizadas (Se encuentran en estado “Terminado”).

Roles:

SUBDIRECCION DE CENTRO
FUNCIONARIO DIRECCION GENERAL

El USUARIO seleccion la opcidon de “Consultar Informes de asistencia”.

CINDY ALEXANDRA VIDAL @

X Subdirector de Centro H 7
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Consultar Certificados de

participacion del Aprendiz
Consultar Informe de
Asistencia




El USUARIO selecciona los campos para los cuales desea generar el reporte de certificacion,
usa la opcidn de generar el reporte.

El SISTEMA genera el informe en un archivo EXCEL:

Fecha de inicializacién * 01/05/2010

Fecha de finalizacion * 09/08/2010

[ @

Consultar Informe
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