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@ GESTION DE SUSTENTACIONES

La Plataforma de Gestion de Proyectos Teleinformatica CEET se ha implementado para facilitar la
administracion de procesos relacionados con los proyectos de formacién desarrollados por
nuestros aprendices.

Esta Plataforma se encontrara disponible los 365 dias del afio, para todos los usuarios. Sin
embargo, para registrar procesos en esta plataforma se recomienda la disposicién de tres fases
para su uso. Los tiempos y ejecucion de estas fases se daran a conocer con anticipacion por las
directivas del proceso.

FASE I:

Esta primera fase se llevara al inicio de cada trimestre. En esta fase, los Administradores
(Coordinadores, Lideres de Area y/o Programa) se encargaran del alistamiento del aplicativo
(fichas nuevas, fichas faltantes, etc). A pesar de ser este un proceso interno, las demas tareas
dentro de la Plataforma estardn habilitadas para todos los usuarios.

FASE II:

Los Instructores Técnicos-Lideres de cada Ficha o Grupo de Formacidn, ingresaran a la Plataforma
a revisar que los proyectos de su grupo se encuentren debidamente cargados en la Plataforma, asi
como los aprendices que componen cada Proyecto de Formacion.

El enlace de la Plataforma es:

https://www.gics-sennova.com/sustentaciones ceet/

Para el inicio de sesidn del Instructor Técnico - Lider, se hara con las mismas credenciales de la
plataforma de Valoracion de Instructores CEET.


https://www.gics-sennova.com/sustentaciones_ceet/
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Si el Instructor Técnico - Lider no recuerda su contrasefia, podra restablecerla en su correo
registrado en las Plataformas desarrolladas por el CEET.

Soy Instructor y/o Jurado

Una vez iniciada la sesidon por parte de los instructores, se podran administrar los proyectos del
grupo de formacion.

Nota: Todos los procesos relacionados con los proyectos de formacidn, se registraran
automaticamente con el nimero de documento del usuario que ha iniciado sesion.

El Instructor Técnico - Lider, podrd ingresar a revisar los Proyectos asociados a su Ficha o Grupo de
Formacion.

T Soy Instructor INSTRUCTOR TECNICO - LIDER DE GRUPO y quiero administrar los Proyectos de mi grupo del presente trimestre

A
P l | Soy JURADO vy quiero valorar los proyectos que me asignaron desde la Coordinacion Académica para la Sustentacion de Proyectos.
h

Obtener REPORTE COMPLETO de un Proyecto determinado
™

Listar APRENDICES de mi Grupo de Formacion
L

-

j| Obtener REPORTE de los Entregables y Listas de Chequeos de cada uno de los Programas de Formacidn

En esta fase, el Instructor Técnico-Lider de cada Ficha o Grupo de Formacidn, ingresara a
administrar sus correspondientes proyectos.
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T Soy Instructor INSTRUCTOR TECNICO - LIDER DE GRUPQ y guiero administrar los Prayectos
A

En esta seccidn, el Instructor Técnico-Lider, podrd crear nuevos proyectos en caso que los
aprendices informen que hace falta.
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Asi mismo, podra consultar los aprendices que aparecen asociados a un determinado Proyecto de
Formacion. De ser necesario, podra eliminar un proyecto, siempre y cuando no tenga aprendices
asociados ni valoraciones registradas por un jurado.

Si hace falta algun Proyecto de Formacidn, el Instructor Técnico-Lider debera crear el proyecto.
Para ello, se da clic en el enlace:

lm Agregar un nuevo Proyecto a este Grupo de Formacién

Aparecera un formulario para registrar el nombre del Proyecto de Formacion:

Registrar un nueveo proyecto de esta ficha:

Ficha o Grupo: 1834732

Asigne un niimero de Proyecto:

Registre el Nombre del Proyecto:
Digite solo mayusculas, nameros y sin caracteres especiales

Registar Proyecto

Al diligenciar este formulario, se crea el proyecto y automaticamente la Plataforma asigna un
cddigo a cada proyecto.




Si yo ya creé un nuevo proyecto, écomo asocio los respectivos aprendices?

Una vez creado el proyecto, el Instructor Técnico-Lider de una manera muy sencilla registrara
Unicamente los numeros de documento de los aprendices asociados a cada Proyecto de
Formacion.
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Aparecera el siguiente formulario:

Cadigo de Proyecto: 1834732_proyecto_1

Nombre de Proyecto: HANDLE

Pegue todos los documentos de los aprendices asociados a este
proyecto. Deben ser solo ndmeros y sin espacios. Por favor
establezca todos los documentos separados por comas

Ejemplo: 14256345,45734534,6579786,5344534,34565345
100032443,100053543,100065677.1 DDOSEMBAII

Asociar Aprendices a este Proyecto

Una vez registrados los nimeros de documentos de los aprendices de cada proyecto, podran ser
consultados.
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Ahora los aprendices podran ingresar a la Plataforma, a través del mismo enlace y seleccionando
su respectivo rol.

http://gics-sennova.com/proyectos ceet/



http://gics-sennova.com/proyectos_ceet/
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Al ingresar, aparecera un formulario donde se le solicita al aprendiz su nimero de documento.

- Si un aprendiz no estd asociado a ninguno de los Proyectos de Formacién, no podrd ingresar a la
Plataforma. En este caso, debera solicitar a su Instructor Técnico-Lider, para que sea asociado a
uno de los proyectos de formacién de su Ficha o Grupo de Formacion.

-Si el aprendiz que ingresa por primera vez efectivamente estd asociado a un Proyecto de
Formacion, la Plataforma automaticamente solicitara actualizacidon de datos (nombres, apellidos,
correo y password). Al siguiente ingreso del aprendiz, solo basta con digitar las credenciales que
acaba de registrar, y la Plataforma automaticamente lo redireccionara a su Proyecto de
Formacion.

-Los aprendices podrdn consultar en cualquier momento de la historia, las valoraciones de su
Proyecto de Formacidn, asi como todas las observaciones que han realizado sus jurados de turno.

® Gestidn de Proyectos del Aprendiz
[

Codigo de Proyecto:1834732 _proyecto_1
Nombre de Proyecto:HANDLE

A continuacidn se presentan las diferentes opciones para gestionar los Proyectos

p Consultar mi PROYECTO DE FORMACION

“: Modificar mi CONTRASENA en esta Plataforma
—t

T Modificar mis DATOS PERSOMNALES en esta Plataforma

En estos reportes, el o los aprendices podran navegar para realizar las tareas correspondientes a
Su proyecto.

Nota: Los instructores Lideres de cada ficha, podrdn registrar los nimeros de documento de los
aprendices que haran parte de cada proyecto. Si un aprendiz ya estaba registrado en otro
proyecto, el Instructor Lider podra trasladarlo a uno de los proyectos que hacen parte de su propia
ficha. La Plataforma indicara cudles son los nimeros de documento que ya estaban registrados y
preguntard a cual de los proyectos serdn asignados estos aprendices.



Atencion: Uno o varios aprendices que intenta registar, ya se encuentran registrados en otros proyectos.

s
ggDesea trasladarlos a uno de los proyectos de Formacién de su Ficha?

Posterior a esto, se podrdn registrar los aprendices en el nuevo proyecto destino:

%

Asignar estos aprendices a un nuevo proyecto de mi ficha:
Documento Aprendiz: 80255308

Por favor seleccione el proyecto destino:

SOFTWARE DE RUTAS DE EVACUACION
ENERGYM

SISTEMA DE IN FOR]'*‘IACION WEB PARA INVENTARIOS DE
LA LITOGRAFIA GRAFICAS JAIR

FASE lll:

El inicio de esta fase sera dada a conocer por las directivas del proceso. En esta fase, los
Administradores de esta Plataforma, asignaran los Jurados a cada uno de los Grupos de
Formacion o Fichas.

Nota: Los jurados podran valorar Unicamente las fichas que fueron designadas por los
administradores de esta plataforma.

Quiero ingresar como Jurado

Para ingresar como jurado, basta con ingresar a la Plataforma con el correspondiente rol.
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Soy Instructor y/o Jurado



Para comenzar la valoracién de los proyectos que hacen parte de este grupo de formacién o ficha,
se debe seleccionar la opcién de Jurado:

Soy JURADQ v qguiero valorar los proyectos gue me asignaron

Alli apareceran todos los proyectos de formacién que fueron cargados por el correspondiente
Instructor Técnico de la Ficha o Grupo de Formacion.

Nota: Solo estaran disponibles las fichas y/o Grupos de Formacion autorizadas por las directivas
del proceso.

Ficha o grupo: 1834732
Por favor seleccione uno de los Proyectos para valorar

O 1834732_proyecto_1 HANDLE
@] 1834732_proyecto_2 INVENTORY SYSTEM
O 1834732_proyecto_3 KRONOS

Al ingresar, el Jurado valorard todos los items que considere necesarios. Ademas el Jurado, podra
registrar cuantas observaciones considere necesarias.
Ficha: 1834732
Cod Proyecto: 1834732 _proyecto_1

Proyecto: HANDLE
Programa: ADSI_D

Mombre proyecto - Objetivo general - Objetivos especificos - Planteamiento del problema -Alcance del proyecto - ANO_CUMPLE~
Justificacidn

En el proyecto se evidencian técnicas de levantamiento de informacion ANO_CUMPLE v

Dentro de los reportes como Instructor/Jurado, se tienen diversos reportes que podran ser
consultados en cualquier momento.



Obtener REPORTE COMPLETO de un Provecto determinado

=

. Listar APRENDICES de mi Grupo de Formacion
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7 Obtener REPORTE de los Entregables y Listas de Chequeao

Notas adicionales:

La Plataforma de Gestidn de Proyectos es muy intuitiva y guiard con muchas ayudas a los
diferentes usuarios a los largo de todos los procesos. Cualquier duda o solicitud de soporte, podra

dirigirse a la seccidn ¢Ayuda? que se presenta en el menu principal.

Servicio Macional de Aprendizaje *Administracion SENA* CENTRO DE ELECTRICIDAD, ELECTROMICA Y TELECOMUNICACIONES- Regional Distrito Capital *
Subdirect Pedro Rodriguez Sandoval
Coordinacitn: Mario Rodriguez - Yaqueline Chavarro
Supenvision y Adminstracidn de la Plataforma: Coordinacion Teleinformatica CEET
GICS - CEET . Instructor: Fabidn Rodrigues - ADSO

Dizefio y Desarrollo de la Plataforma: Grupo de Investiga
Direccion:Cra 30 Mo. 17-91 Sur. Bogoti-Teléfono: 5461500 Ext: 14915
Conmutador Macional (57 1) 5461500
Atencion telefdnica: lunes a viernes 7-00 am. 00 am. a 1:00 p
Atenciom al cudadano: Bogota (57 1) 59255 ea gratuita y resto del pais 018000 9




