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El manual de usuario es una guía que 

permite al postulante un 

entendimiento general en el 

diligenciamiento en la plataforma virtual 

Salesforce para la postulación del 

proyecto a la convocatoria SENAInnova

Productividad para las Empresas 2.0

Manual de Usuario
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- Campo que debe ser diligenciado obligatoriamente (*)
- Botón ir atrás, permite navegar en el formulario, regresando a las anteriores páginas
- El signo de interrogación y de exclamación son caracteres que permiten a postulante tener un 

entendimiento a partir de un texto informativo que se mostrará al poner el cursor sobre 
ellos ? !

- Las imágenes que tienes campos resaltados en color naranja son campos con información 
importante a diligenciar en el formulario

- Botón Modificar: Permite al usuario realizar cambios en la información diligenciada
- Botón Enviar a Radicación: Una vez el postulante haya diligenciado completamente el 

formulario enviará a radicar el proyecto y posterior a esto no podrá realizar ningún cambio.
- El símbolo de la casa es el inicio, en el encontrará las diversas convocatorias y proyectos que 

ha registrado

- Botón Nuevo: Permite crear un registro
- Ficha Resumen: Se puede evidenciar el progreso que tiene el postulante al diligenciar el 

formulario en cualquier momento

Iconos y ventanas de la plataforma
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Capacidad de caracteres por campo
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Existen tres tipos de campos de texto para ser 

diligenciados: Campos de textos que aceptan 

80 caracteres y otros 255 caracteres. Campos 

texto de área largo que soportan 130.000 

caracteres y Campos de texto enriquecido que 

soportan 130.768 caracteres con sus estilos.



Capacidad de caracteres por campo
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▪ El postulante debe registrar su organización a través del siguiente link:
▪ https://colombiaproductiva.force.com/proyectosdecofinanciacion/s/login/
▪ Los campos marcados con asterisco rojo (*) son obligatorios y deben ser diligenciados

Inicio de Sesión de Usuario

Dar Clic en 
Registrarse

NOTA: Tener en cuenta 

que un correo 

electrónico estará 

asociado máximo a un 

proyecto a registrar en 

la plataforma.
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Inicio de Sesión de Usuario

La información diligenciada 
en la sección “información 

contacto”
será utilizada como medio 

de notificación al postulante

IMPORTANTE: Al correo 
electrónico registrado 

llegarán las 
notificaciones de la 

convocatoria 

Diligenciar la Información 

básica de la empresa. 

El "Tipo de Entidad" define la 

modalidad a la cual se podrá 

postular.

Modalidad 1 – Proponente 

individual. (Empresa)

Modalidad 2 – Proponentes 

agrupados. (Organización del 

sector productivo)

* Revisar términos de 

referencia de la convocatoria

En el campo sitio web, 

ingresar el link del sitio 

web o  red social 

principal del postulante
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Haga clic para agregar texto



Inicio de Sesión de Usuario

Diligenciar la 
Información básica de la  
actividad económica de 

la empresa

Diligenciar la 
Información solicitada.

Dar Clic en 
Guardar y 
Continuar 
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Inicio de Sesión de Usuario

Se muestra un 
mensaje informativo 
que indica el envío de 
notificación al correo 

registrado

Al correo que fue 
registrado en la sección 
de contacto,  llegará un 
link para asignar una 
clave de ingreso para 
acceder al aplicativo.
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Inicio de Sesión de Usuario

Restablecer 
contraseña con 
las indicaciones 
de seguridad 
establecidas
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Inicio de Sesión de Usuario

Diligenciar la información 
complementaria de la 

empresa

Si el valor seleccionado en 
el campo Exporta es SI se 

desplegará 
posteriormente una 
sección con datos 

relacionados a la actividad 
exportadora que realiza

El valor de ingresos 
ordinarios anuales 

determina el número de 
UVT y el tamaño de la 

empresa. Ver clasificación 
de las empresas en Anexo 

5. Clasificación del 
tamaño de empresa.

NOTA: Esta información no es modificable, una vez registrada, verifique 

que cuenta con toda la información para el correcto diligenciamiento de 

esta sección.
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Dar Clic sobre el 
campo Actividad 

Económica y digitar el 
código relacionado a 

su actividad, luego dar 
clic en la lupa y 

seleccionar el que 
corresponda. Si desea 
consultar el código de 
su actividad económica 

ingrese al siguiente 
link: 

https://linea.ccb.org.c
o/descripcionciiu/

Seleccionar la 
Actividad que 
corresponda  

Ingrese los 
productos o 

servicios de la 
actividad económica 

principal

Dar Clic en registrar 
los Productos o 

Servicios 
relacionados a su 

actividad económica

El valor de los ingresos totales define el tamaño de la empresa, de 

acuerdo con lo establecido en el artículo 2.2.1.13.2.2 del Decreto 

957 de 2019.
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https://linea.ccb.org.co/descripcionciiu/


También se puede 
hacer escribiendo *
+ el  nombre de la 

Actividad

Seleccionar la 
Actividad que 
corresponda  
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Inicio de Sesión de Usuario

Si aplica, Dar Clic en 
registrar exportación y 

adicionar  los datos 
relacionados a las 
exportaciones que 
realiza la empresa.

Dar Clic en 
Guardar y 
Continuar 

El campo total de 
empleados en el nivel 
Misional y Estratégica 
harán la sumatoria de 
personas por sesión 
automáticamente 

Diligenciar la 
información relacionada 
a la planta de  personal 

(Nivel Estratégico y 
Misional)

Dar Clic en 
Guardar y 
Continuar 
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Al ingresar a la 
plataforma encontrará la 
información básica de las 
convocatorias abiertas, una vez 
identifique la convocatoria a la 
cual desea registrarse, podrá 
hacer el diligenciamiento de su 
proyecto.

Registro y Selección de 
Convocatoria
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Vista Inicial Plataforma 
Colombia Productiva

Sección 
Convocatorias: Acá 
se encuentran las 
convocatorias que 
están disponibles 

para inscripción de 
postulante

Sección Mis 
Proyectos: Acá se 

encuentran los 
proyectos que ha 

registrado el 
postulante en las 

diferentes 
convocatorias.

Manual de Usuario que 

puede ser descargado
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El símbolo de la casa 

representa el inicio, acá 

podrá encontrar las 

diferentes convocatorias y 

proyectos de su interés



Una vez ingrese 
debe identificar la 
convocatoria a la 

que desea 
inscribirse.

Dar clic en el botón 
Registrar que se 

encuentra al lado del 
nombre de la 

convocatoria para 
registrar el proyecto.

En la información 
relacionada en 

modalidad se evidencia 
si la convocatoria es de 
tipo Individual o Grupal

Botón siguiente y 
atrás que permiten 
navegar entre las 

páginas de los 
registros de las 
convocatorias
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Vista Inicial Plataforma 
Colombia Productiva



Menú Mi Usuario
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En el Menú mi Usuario 
se puede observar el 

nombre del contacto y 
el correo electrónico 

diligenciado 
previamente.

Abrir mi Usuario.
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También se puede 
observar las exportaciones 
y productos o servicios de 

la empresa, así como 
agregar nuevos ítems.

Menú Mi Empresa

Abrir Mi Empresa.

En el Menú mi Empresa 
se puede observar toda 
la información que se 
llenó en el registro de 

empresa.



Dar clic en 
guardar y 
continuar

El campo objetivo 
general acepta un 
total de 32.768 

caracteres

Este mensaje se mostrará 
si los datos que fueron 

registrados de su empresa 
NO cumplen con los 

requisitos establecidos por 
convocatoria. En este caso 

debe comunicarse con 
Colombia Productiva.

Lugar donde se 

ejecutará el proyecto 

para dar 

cumplimiento al 

objetivo del mismo

Descripción de su 
proyecto en 
máximo 80 
caracteres

Si los datos que fueron 
registrados de su empresa 

SI  cumplen con los 
requisitos establecidos por 

convocatoria debe 
diligenciar la información 
básica de su proyecto.

En esta sección se 

selecciona la temática del 

proyecto, la cual deberá 

ser justificada en la 

descripción del proyecto
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Al correo electrónico 
llegará una notificación 
con la información del 

registro a la 
convocatoria, indicando 
la fecha máxima para 

radicar su proyecto
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Detalle del Formulario

Una vez se registra el proyecto a la convocatoria se habilita un formulario a diligenciar el cual está diseñado para una navegación entre fichas y en 
cada una de ellas se encontrarán unas pestañas a diligenciar.

- Detalles:
- Aspectos Técnicos:
- Matriz de Marco Lógico:
- Cronograma:
- Presupuesto:
- Personal:
- Entidades:
- Transferencia Sena:
- Documentos del Proyecto:
- Resumen:

NOTA: El formulario se debe diligenciar en su totalidad y de forma 

continua, de izquierda a derecha.

Al terminar de diligenciar cada ficha, la plataforma siempre regresa a la 

raíz “Detalle”. Para continuar haga clic en la siguiente pestaña.
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Diligenciar por 
completo la 

información del 
proyecto en la ficha 

DETALLES

Dar Clic en el 
botón 

Modificar 

Detalle

Números de UVTs es 
el resultado de la 

relación entre Ingresos 
Ordinarios a 31 de 

Diciembre y Valor UVT 
del año. 
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Esta Sección es para diligenciar los detalles del proyecto. Si Registra su proyecto 
en Modalidad Agrupada tenga en cuenta que la información de las demás 
empresas se debe diligenciar  en la sección entidades.



El Campo Entidad 
Ejecutora se diligencia 
automáticamente, no 

se debe generar 
ningún cambio.

El Campo 
Convocatoria se 

diligencia 
automáticamente, no 

se debe generar 
ningún cambio.

El campo Número de 
UVTs es un campo de 
tipo formula, el cual 

se calcula 
automáticamente

El campo ¿cuál 
temática? debe ser 

diligenciado 
únicamente en caso 
de que en el campo 

temática del proyecto 
se seleccione el valor 

Otro

Detalle

Los campos del 
formulario que están 
acompañados por un 
asterisco rojo (*) son 
campos obligatorios
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Al seleccionar la opción 
“Innovación, sofisticación 
y/o desarrollo de producto 

o servicio” se debe 
diligenciar el campo 

“Justificación Sofisticación 
Productos”, 

de lo contrario si 
selecciona la opción 

“Innovación, sofisticación 
de procesos” se debe 
diligenciar el campo 

“Justificación  sofisticación 
del proceso” Una vez se diligencie el 

formulario en la 
sección Detalles del 

proyecto dar Clic en el 
botón guardar y así se 

almacena la 
información.

Detalle
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Detalle

1.Propiedades de tipo 
y tamaño de letra (Se 
recomienda dejar el 

que está 
predeterminado)

2. Propiedades de 
negrilla, alinear el 

texto, cursiva, etc. (Se 
recomienda dejar el 

que está 
predeterminado)

Los campos Enriquecidos, son campos con características especiales que permiten adjuntar información complementaria al postulante

4.Espacio donde se 
puede diligenciar 
textualmente la 

información requerida

3.Sección donde podrá 
adjuntar url, 

imágenes, ajustar 
texto.
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Dar Clic en el botón 
Nuevo en la sección y 

cree uno a uno los 
Objetivos 

Específicos del 
proyecto.

En la ficha de 
aspectos técnicos 

podremos diligenciar: 
objetivos específicos, 
diagramas de árboles 

y matriz de riesgo

Aspectos Técnicos
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Dar Clic en 
Guardar

Objetivos Específicos

El Campo Proyecto  se 
diligencia 

automáticamente, no se 
debe generar ningún 

cambio.

El campo código debe ser 
diligenciado siguiendo el 
ejemplo que se muestra 
en el nombre del campo 

Ej. (OE01, OE02...)
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Dar Clic sobre el 
código del objetivo 
Específico creado 

para modificar o ver 
sus detalles.

Objetivos Específicos

Dar Clic en el 
botón modificar, si 

desea ajustar 
información,   

eliminar o si desea 
borrar el objetivo 

específico que 
creo.

Dar Clic en el botón Ir 

Atrás para regresar a la 

página principal y 

continuar con el 

diligenciamiento de 

formulario.

Mensaje indicando como 

se debe registrar el 

campo código de 

objetivos específicos 
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Diagrama de Árboles

Dar Clic en Diagrama 
Árbol de Problema y 

continuar 
diligenciando la 

información

Dar Clic en la 
palabra  AQUÍ para 

descargar el 
formulario que se 
debe diligenciar 
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Diagrama de Árboles

Dar clic en el botón 
Descargar para 

obtener el 
documento a 
diligenciar.

32



Diagrama de Árboles

Dar clic en el 
botón Listo para 

Cargar el 
Archivo.

Dar clic en el botón Ir 
Atrás, Regresar a la 

ficha Aspectos 
Técnicos y diligenciar 
el diagrama de Árbol 

de Objetivos.

Dar clic en el botón 
Cargar Archivo para 

adjuntar el documento 
diligenciado
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Diagrama de Árboles

Dar Clic en la 
palabra  AQUÍ para 

descargar el 
formulario que se 
debe diligenciar 

Dar Clic en Diagrama 
Árbol de Objetivos y 

continuar 
diligenciando la 

información
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Dar clic en el botón 
Descargar para 

obtener el documento 
a diligenciar.

Diagrama de Árboles
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Diagrama de Árboles

Dar clic en el 
botón Listo para 

Cargar el 
Archivo.

Dar clic en el botón 
Cargar Archivo para 

adjuntar el documento 
diligenciado

Dar clic en el botón Ir 
Atrás, Regresar a la 

ficha Detalles y 
continuar con el 

Formulario.
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Diagrama de Árboles - ¿Como eliminar un archivo o documento cargado? 

Dar Clic en el botón 
Eliminar para borrar el 

Archivo.

Da clic en el botón 
desplegable del 
archivo y luego 

seleccionar la opción 
Eliminar.

En la sección Archivos 
dar clic en Ver todos

De igual manera se 
eliminan los 
documentos.



Matriz de Riesgos

Dar Clic en el botón 
Nuevo en la sección 
Matriz de Riesgos y 
cree uno a uno los 

riesgos de su 
proyecto.

Diligenciar la 
información del 

formulario 

Dar Clic en 
Guardar 
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Dar Clic sobre el 
nombre del Riesgo 

creado para 
modificar o ver sus 

detalles.

Dar Clic en el botón Ir 

Atrás para regresar a la 

página principal y 

continuar con el 

diligenciamiento de 

formulario.

Dar Clic en el 
botón modificar si 

desea ajustar 
información o 

eliminar si desea 
borrar el registro 

del riesgo que 
creó.

Matriz de Riesgos
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Matriz de Marco lógico

En la Ficha Matriz de 
Marco Lógico 

podremos diligenciar: 
Fines, Indicadores de 
Objetivo General y 

Productos

Dar Clic en la matriz 
de marco lógico para 
seguir diligenciando la 

información.
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"Pasos a Seguir" 
permite ver el paso 

siguiente a realizar con 
cada uno de los registros 
que se van diligenciando 

en el formulario, este 
paso a paso debe ser 
repetido las veces que 
se considere necesario.

Sección donde 
se crean los 

Fines

Sección donde 
se crean los 

Indicadores del 
Objetivo 
General

Sección donde 
se crean los 
Resultados
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Matriz de Marco lógico



Dar Clic en 
Guardar

Crear Fines

Dar Clic en el botón 
Nuevo en la sección  
y cree uno a uno los 
Fines de su proyecto.

El campo Objetivo 
General ya está 

diligenciado 
automáticamente.

El campo código debe ser 
diligenciado siguiendo el 
ejemplo que se muestra 
en el nombre del campo 

Ej. (FN01, FN02...)
Describa el fin 
de su proyecto.

Descripción del logro que se espera alcanzar con el cumplimiento del proyecto, representa el 

mayor valor agregado para la empresa o sector. 
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Fines

Aquí se pueden observar 
los Fines creados. Dar Clic 

en el código del fin y 
continúe diligenciando sus 

indicadores de fines.
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En esta sección se 
muestra el paso a paso 
para diligenciar la 
Matriz de Marco Lógico



Una vez entramos al 
Fin creado esta 

sección nos indica el 
paso a seguir

Dar Clic en el 
botón modificar si 

desea ajustar 
información  o 

eliminar si desea 
borrar el fin que se 

creó.

Indicadores asociados al Fin

Dar Clic en el botón 
Nuevo en la 

sección y cree uno a 
uno los indicadores 

asociados al fin 
creado previamente.

El botón Ir Atrás permite 

regresar a la página 

principal y continuar con 

el diligenciamiento 

del formulario.
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Indicadores asociados 
al Fin

Dar Clic en 
Guardar

Los textos informativos 
permiten entender la 
información que debe 

diligenciar en cada campo

Descripción de los indicadores de Fin los cuales tienen repercusión 

directa en el proyecto, estos responden a las preguntas ¿Qué resultado 

concreto se espera lograr con el proyecto en la empresa?
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El campo Fin es 
diligenciado 

automáticamente.
NO debe ser 
modificado



Cambia a color verde 
una vez se completa la 
relación del indicador de 

fin al fin creado

Es el registro de 
indicadores que han 
sido creados, dar Clic 
sobre el código del 

indicador para ver sus 
detalles

Indicadores 
asociados al Fin

Dar Clic en el botón 
modificar si desea 

ajustar información  o 
eliminar si desea borrar 

el  indicador de fines 
que creo.

El campo porcentaje de 
Variación se calcula 

automáticamente según 
lo registrado en los 

campos "meta" y "línea 
base"
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La sección Paso a seguir 
indica que se debe 

diligenciar los 
indicadores de objetivo 

general asociados al 
proyecto

Dar Clic en el botón 
Nuevo en la sección y 

cree uno a uno los 
Indicadores del 

Objetivo General de 
su proyecto

Indicadores del 
Objetivo General
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Indicadores del 
Objetivo General

El campo Objetivo 
general se diligencia 

automáticamente (No 
modificar)

El campo código debe 
ser diligenciado 

siguiendo el ejemplo 
que se muestra en el 
nombre del campo Ej. 

(IM01, IM02...)

Dar Clic en 
Guardar
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Indicadores del 
Objetivo General

Dar Clic en el código 
del indicador del 

objetivo general para 
ver sus detalles

Dar Clic en el 
botón modificar si 

desea ajustar 
información o 

eliminar si desea 
borrar el indicador 

del objetivo 
general que creó.
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Resultados

Dar Clic en el botón 
Nuevo en la sección y 

cree uno a uno los 
Resultados asociados 

al proyecto.

La sección "Pasos a seguir" 
indica que, una vez se crean 
los indicadores del objetivo 
general se deben diligenciar 
los resultados asociados al 

proyecto

Descripción de los elementos medibles y cuantificables que se relacionan 

directamente con el cumplimiento de los objetivos del proyecto. 
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Crear Resultados

Diligenciar la 
información del 

formulario

Dar Clic en 
Guardar

El campo Objetivo General 
es diligenciado 

automáticamente. No debe 
ser modificado

En el campo Objetivo 
Específico se debe 

seleccionar alguno de 
los objetivos específicos 
creados. Elegir el que 

corresponda al Resultado
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Dar Clic sobre el código 
del resultado para ver 

sus detalles

Resultados

Dar Clic en el botón 
modificar si desea 

ajustar información o 
eliminar si desea 

borrar el resultado que 
creó.

52

La sección "Pasos a 
seguir" indica que una 

vez se creen los 
resultados, se 

deben diligenciar todos 
los productos asociados 

al resultado



Crear Productos

Dar Clic en el botón 
"Nuevo" y cree uno a 

uno los Productos 
relacionados a los 

resultados del 
proyecto.

El campo código debe ser 
diligenciado siguiendo el 

ejemplo que se muestra en el 
nombre del campo Ej. (PR01, 

PR02...)

Dar Clic en 
Guardar

Descripción de los entregables relacionados con cada de los resultados 

definidos en el proyecto. Debe haber mínimo un producto por resultado. 
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Una vez se crean los 
resultados, el paso a seguir 

es crear todos los 
productos asociados al 

resultado

El campo Resultado se 
diligencia 

automáticamente (No 
modificar)



Productos

Dar Clic sobre el 
código del Resultado 

creado para 
modificar o ver sus 

detalles.
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Actividades

Dar Clic en el botón 
Nuevo en esta sección y 

cree una a una las 
Actividades asociadas a 
los productos creados
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Dar Clic en el botón 
modificar si desea 

ajustar información o 
eliminar si desea 

borrar el producto que 
creó.

La sección "Pasos a seguir" 
indica que una vez se 

creen los productos, se 
debe diligenciar todas las 
actividades asociadas al 

producto



Dar Clic en 
Guardar

Dar Clic sobre el 
código de la actividad 
para ver sus detalles

Crear Actividades

El campo código de 
Actividad debe ser 

diligenciado siguiendo el 
ejemplo que se muestra en 

el nombre del campo Ej. 
(AC001, AC002...)
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El campo Producto es 
diligenciado 

automáticamente.
No se debe modificar



Dar Clic en el 
botón modificar si 

desea ajustar 
información o 

eliminar si desea 
borrar la actividad 

que se creó.

Actividades
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La sección "Paso 
a seguir" indica
que se deben 
crear todas las 

actividades 
asociadas a los 

productos



Cronograma

Dar Clic en 
Guardar

Ficha 
Cronograma

El campo Proyecto de 
cofinanciación se 

diligencia 
automáticamente 

(No modificar)

Seleccione el Objetivo y 
Resultado al cual corresponde 

la actividad que se va a 
incluir en el cronograma

Seleccione el Producto al cual 
corresponde la actividad que 

se va a incluir en el 
cronograma

Seleccione la actividad a 
incluir en el cronograma

Dar Clic en el botón Nuevo en 
la sección  y cree uno a uno 
los registros del cronograma 
asociados a las actividades 

creadas en la Matriz de Marco 
Lógico
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Cronograma

En los campos de búsqueda 
como: Resultado, Producto y 

Actividad, se despliegan 
máximo 5 opciones, si se 

desea encontrar una opción 
que ya fue creada pero no 
aparece, debe dar clic en la 

lupa y debe escribir el código

Seleccionar la opción 
deseada.



Cronograma

Dar Clic sobre el 
Código del Cronograma 
para ver sus detalles

Componente Gráfico 
que refleja el tiempo 

en meses de la 
Actividad Registrada

Dar Clic en el botón 
modificar si desea 

ajustar información  o 
eliminar si desea borrar 

el registro del 
cronograma que se creó.
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Presupuesto

Ficha 
Presupuesto

Dar Clic en el Código del 
presupuesto, para el 

diligenciamiento de esta 
sección.
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Presupuesto

Esta sección permite 
evidenciar los detalles del 
presupuesto; este se irá 

actualizando a medida que 
ingrese los registros del 

presupuesto. Esta sección 
NO es modificable

62

En esta sección se pueden crear uno a uno los registros del presupuesto que aplique para el proyecto.

Dar clic en 

Nuevo para 

crear el 

presupuesto 

del proyecto.



Tablero de control de Presupuesto

Esta sección “Rubros de 
Proyecto” muestra segmentado 
por rubros la información que se 
ha sido diligenciada en el registro 

del presupuesto.  Esta sección 
NO es modificable
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Este gráfico permite 
evidenciar la información de 
los estados  parametrizados 
en el diligenciamiento del 
presupuesto; este se irá 

actualizando a medida que 
ingrese los registros de 
este. Esta sección NO es 

modificable

Los parámetros ya han sido 
creados de acuerdo a lo establecido 
en los términos de referencia de la 

presente convocatoria.



Presupuesto
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Dar Clic en el botón Nuevo en la 
sección y cree uno a uno los 
registros del presupuesto del 

proyecto

Dar Clic y diligencie el código 
del objetivo específico que va a 
asociar al presupuesto, una vez 
lo identifique debe seleccionarlo 

dando clic sobre el código.

Dar Clic y diligencie el código 
del resultado que va a asociar al 
objetivo específico, una vez lo 
identifique debe seleccionarlo 

dando clic sobre el código.

Dar Clic y diligencie el código 
del producto que va a asociar al 
resultado, una vez lo identifique 

debe seleccionarlo dando clic 
sobre el código.

El campo código debe ser 
diligenciado siguiendo el ejemplo 
que se muestra en el nombre del 

campo Ej. (RP01, RP02...)



Presupuesto
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Registrar la unidad del 

rubro correspondiente, 

por ejemplo, horas, 

metros, unidades

Registrar cualquiera de los siguientes códigos
para seleccionar el rubro al que este aplicando.
(Tener en cuenta que estos 17 códigos son
los únicos que aplican a la presente
convocatoria).
RU-048 Costo de personal técnico especializado

RU-049 Costo de personal no calificado

RU-051 Pago de servicios tecnológicos

RU-052 Diseño de prototipos

RU-053 Acceso a información especializada

RU-054 Gastos de patentamiento de los resultados del proyecto

RU-055
Gastos de normalización, certificación, registro y 

similares

RU-056 Publicaciones de resultados del programa o proyecto

RU-057 Gastos de administración del proyecto

RU-058 Transferencia de tecnología al SENA

RU-059
Inversiones en plantas de producción y/o adecuaciones 

de infraestructura

RU-060 Adquisición de equipos y de software

RU-061 Viáticos y pasajes

RU-062 Pólizas del convenio a suscribir

RU-063 Aportes parafiscales y aportes al SGSS

RU-064
Arrendamiento de equipo para investigación y desarrollo 

tecnológico

RU-065 Insumos y materiales

https://colombiaproductiva.force.com/proyectosdecofinanciacion/s/detail/a1N4W00000A6Ks0UAF
https://colombiaproductiva.force.com/proyectosdecofinanciacion/s/detail/a1M4W00000G0wFOUAZ
https://colombiaproductiva.force.com/proyectosdecofinanciacion/s/detail/a1N4W00000A6Ks5UAF
https://colombiaproductiva.force.com/proyectosdecofinanciacion/s/detail/a1M4W00000G0wFJUAZ
https://colombiaproductiva.force.com/proyectosdecofinanciacion/s/detail/a1N4W00000A6KsAUAV
https://colombiaproductiva.force.com/proyectosdecofinanciacion/s/detail/a1M4W00000G0wFYUAZ
https://colombiaproductiva.force.com/proyectosdecofinanciacion/s/detail/a1N4W00000A6Ks2UAF
https://colombiaproductiva.force.com/proyectosdecofinanciacion/s/detail/a1M4W00000G0wFTUAZ
https://colombiaproductiva.force.com/proyectosdecofinanciacion/s/detail/a1N4W00000A6Ks3UAF
https://colombiaproductiva.force.com/proyectosdecofinanciacion/s/detail/a1M4W00000G0wF4UAJ
https://colombiaproductiva.force.com/proyectosdecofinanciacion/s/detail/a1N4W00000A6KsFUAV
https://colombiaproductiva.force.com/proyectosdecofinanciacion/s/detail/a1M4W00000G0wFAUAZ
https://colombiaproductiva.force.com/proyectosdecofinanciacion/s/detail/a1N4W00000A6Ks6UAF
https://colombiaproductiva.force.com/proyectosdecofinanciacion/s/detail/a1M4W00000G0wFQUAZ
https://colombiaproductiva.force.com/proyectosdecofinanciacion/s/detail/a1N4W00000A6KsKUAV
https://colombiaproductiva.force.com/proyectosdecofinanciacion/s/detail/a1M4W00000G0wFiUAJ
https://colombiaproductiva.force.com/proyectosdecofinanciacion/s/detail/a1N4W00000A6Ks7UAF
https://colombiaproductiva.force.com/proyectosdecofinanciacion/s/detail/a1M4W00000G0wFPUAZ
https://colombiaproductiva.force.com/proyectosdecofinanciacion/s/detail/a1N4W00000A6KsLUAV
https://colombiaproductiva.force.com/proyectosdecofinanciacion/s/detail/a1M4W00000G0wFnUAJ
https://colombiaproductiva.force.com/proyectosdecofinanciacion/s/detail/a1N4W00000A6KsPUAV
https://colombiaproductiva.force.com/proyectosdecofinanciacion/s/detail/a1M4W00000G0wFFUAZ
https://colombiaproductiva.force.com/proyectosdecofinanciacion/s/detail/a1N4W00000A6KtcUAF
https://colombiaproductiva.force.com/proyectosdecofinanciacion/s/detail/a1M4W00000G0wF5UAJ
https://colombiaproductiva.force.com/proyectosdecofinanciacion/s/detail/a1N4W00000A6KthUAF
https://colombiaproductiva.force.com/proyectosdecofinanciacion/s/detail/a1M4W00000G0wFsUAJ
https://colombiaproductiva.force.com/proyectosdecofinanciacion/s/detail/a1N4W00000A6KtiUAF
https://colombiaproductiva.force.com/proyectosdecofinanciacion/s/detail/a1M4W00000G0wFdUAJ
https://colombiaproductiva.force.com/proyectosdecofinanciacion/s/detail/a1N4W00000A6KtmUAF
https://colombiaproductiva.force.com/proyectosdecofinanciacion/s/detail/a1M4W00000G0wF9UAJ
https://colombiaproductiva.force.com/proyectosdecofinanciacion/s/detail/a1N4W00000A6KiLUAV
https://colombiaproductiva.force.com/proyectosdecofinanciacion/s/detail/a1M4W00000G0wFEUAZ
https://colombiaproductiva.force.com/proyectosdecofinanciacion/s/detail/a1N4W00000A6KiLUAV
https://colombiaproductiva.force.com/proyectosdecofinanciacion/s/detail/a1M4W00000G0wFRUAZ


Presupuesto

Dar Clic en 
Guardar
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El valor registrado en el campo 
cantidad  se multiplica con el 

valor unitario y este total  debe 
ser distribuido según los 

parámetros de la convocatoria 
por rubro  en los campos 
fuentes de financiación

Los campos 
correspondientes en la 

sección fuente de 
Financiación se 

relacionan de acuerdo al 
Rubro seleccionada y los 
términos de referencia de 

la Convocatoria

Al momento de diligenciar los 
valores, NO se deben 

digitar números negativos



Presupuesto

Dar Clic en el Código 
del registro del 

presupuesto que 
previamente creó, para 

ver sus detalles

El presupuesto se compone de tres (3) secciones:

1.Registro de Presupuesto

2.Tablero de Control Presupuesto

3.Rubros de Presupuesto

1 Registro de Presupuesto
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Presupuesto

Dar Clic en el botón 
modificar si desea 

ajustar información  o 
eliminar si desea borrar 

el registro del 
presupuesto que se creó.
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Presupuesto

2. Tablero de Control 

Presupuesto

3. Rubros de Presupuesto
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El tablero de control 
del presupuesto va 

fluctuando de acuerdo 
a lo diligenciado en los 

registros de 
presupuesto del 

proyecto.

Se recomienda 
refrescar la página en 

su navegador para 
que esta tabla 

actualice de manera 
adecuada

La sección rubros del 
presupuesto muestra 
un Resumen de los 

rubros a medida que 
son diligenciados en el 

registro del 
presupuesto.



Personal
Ficha Personal

Dar clic en el botón 
nuevo y cree uno a 
uno los registros del 
personal asociados al  

proyecto.

El campo Proyecto de 
Cofinanciación se 

diligencia 
automáticamente no 
debe ser modificado

El campo ¿Cuál? debe 
ser diligenciado una 
vez se seleccione el 

valor otro en el 
campo Rol en 

Proyecto

En el caso que la persona se 

encuentre por contratar, se 

registra “Por definir” y se debe 

colocar “No Aplica” en los datos 

personales. No obstante, se 

deben diligenciar todos los datos 

en cuanto a función, rol, 

formación, experiencia y demás 

aspectos

básicos del mismo. 
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En esta sección se incluye el perfil e información del 

personal requerido para la ejecución del proyecto.



Personal

Dar Clic en 
Guardar

El campo ¿Cuál debe 
ser diligenciado una 
vez se seleccione el 

valor otro en los 
valores del campo Rol 

en Proyecto
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En el caso que la persona se 

encuentre por definir, se coloca 

“00000000”

En el caso que la persona se 

encuentre por definir, se coloca 

“noaplica@noaplica.com”



Personal

Dar clic sobre el 
nombre completo para 

ver la información 
registrada.

Dar clic en el botón 
modificar si desea 

ajustar información  o 
eliminar si desea borrar 
el registro de personal  

que se creó.

Información de 
Educación del 

personal

Información de 
experiencia 
laboral del 
personal
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Educación

Dar clic en el botón 
Nuevo y cree uno a uno 

los registros de 
estudios de cada 
funcionario que 
participará en el 

proyecto.
El campo Nombre del 

empleado se 
diligencia 

automáticamente.
NO debe ser 
modificado

Una vez 
registrada la 

información dar 
Clic en Guardar
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Educación

En el caso que la 

persona se encuentre 

por definir, se coloca 

“No Aplica”

En el caso que la 

persona se encuentre 

por definir, se coloca 

“0000”

Dar Clic en 
Guardar
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Educación

Dar Clic sobre el 
nombre del centro de 
formación para ver el 

detalle de la 
información ingresada.

Dar Clic en el botón 
modificar si desea 

ajustar información  o 
eliminar si desea borrar 
el registro de personal  

que se creó.

Componente donde se 
debe asociar los 

documentos de soporte 
del registro de 

educación del personal
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Educación

Componente donde se 
deben anexar los 

documentos soporte de 
la experiencia, dar Clic 

en Listo 
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Sección donde se 
evidencia la carga de 
los documentos como 

soporte de la educación 
del personal



Experiencias Laborales

Seleccione este campo 
si actualmente se 

encuentra vinculado al 
lugar de trabajo que 

está registrando

Dar Clic en 
Guardar

Dar Clic en el botón 
Nuevo y cree uno a 
uno los registros de 

Experiencia laboral de 
cada persona.

El campo Nombre del 
empleado se 

diligencia 
automáticamente No
debe ser modificado
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Experiencias Laborales

En el caso que la 

persona se encuentre 

por definir, 

seleccionar fechas de 

tal manera que 

sumen el tiempo de 

experiencia mínima 

requerida para el 

cargo correspondiente

78



Experiencias Laborales

Al dar Clic sobre el 
nombre de la 

experiencia, podrá ver 
el detalle del registro

Dar Clic en el botón 
modificar si desea 

ajustar información  o 
eliminar si desea borrar 
el registro de experiencia 

laboral que se creó.

Componente donde se 
debe adjuntar los 

documentos de soporte 
de la experiencia laboral 

registrada
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Experiencias Laborales

Componente donde se 
deben asociar los 

documentos de soporte 
de la experiencia, dar 

Clic en Listo

Sección donde se 
evidencia la carga de 
los documentos como 

soporte de la 
experiencia laboral
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Entidades

En la Ficha Entidades 
podremos diligenciar: 

Entidades Beneficiarias, 
Experiencias del Proponente

Dar Clic en el botón 
Nuevo en la sección  y 

cree uno a uno las 
Entidades 

Beneficiarias 
asociadas al  
proyecto.
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En esta sección, se registran las Entidades Beneficiarias del Proyecto.



Entidades
Beneficiarias 

Dar Clic en 
Guardar

El campo Proyecto de 
Cofinanciación se 

diligencia 
automáticamente (No 

modificar)

Si selecciona la opción 
No, indique en el 

campo Código Entidad 
Beneficiaria el valor No 

Aplica y guardar.
De lo contrario si 

selecciona la opción SI 
debe diligenciar todo el 
formulario y guardar
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En caso de haber 
seleccionado NO 

en el campo 
“Cuenta con 
Entidades 

Beneficiarias”, 
ingresar en este 
campo “EB00”



Entidades
Beneficiarias 

Dar Clic sobre el 
código de la Entidad 

Beneficiaria para ver el 
detalle

Dar Clic en el botón 
modificar si desea 

ajustar información  o 
eliminar si desea borrar 
el registro de entidad 

beneficiaria que se creó.

El botón Ir Atrás 
permite regresar a la 

página principal y 
continuar con el 

diligenciamiento de 
formulario.
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Experiencia del
Proponente 

Dar Clic en el botón 
Nuevo en la sección  y 

cree una a una las 
Experiencias del 

Proponente 
relacionada al 

proyecto.

Dar Clic en 
Guardar

El campo código debe ser 
diligenciado siguiendo el 
ejemplo que se muestra 
en el nombre del campo 
Ej. (EXP01, EXP02...)

El campo Proyecto 
de Cofinanciación 

se diligencia 
automáticamente.

NO debe ser 
modificable
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Experiencia del
Proponente

Dar Clic sobre el código 
de la Experiencia del 
Proponente para ver 

sus detalles
Dar Clic en el botón 
modificar si desea 

ajustar información  o 
eliminar si desea borrar 

la Experiencia del 
proponente  que se 

creó.
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Experiencia del
Proponente

IMPORTANTE: Cada 
experiencia del 

proponente registrada 
debe estar soportada 

por un documento

Componente donde se 
debe asociar los 

documentos de soporte 
de la experiencia

Sección donde se 
evidencia la carga de 

los documentos 
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Transferencia Sena

Ficha 
Transferencia 

Sena

Dar Clic en el botón 
Nuevo en la sección  
y cree el centro de 
formación asociado 

al proyectoDar Clic en el campo y 
diligencie el nombre del 
departamento o palabra 
clave que relacione el 
centro de formación a 

seleccionar. Las opciones 
relacionadas se 

mostrarán.

Una vez identifique el 
centro de formación, 

selecciónelo.
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En esta sección, se incluye la información del centro de formación al cual 

será asociada la Transferencia Sena



Transferencia Sena

Dar Clic en 
Guardar

El campo Proyecto 
de Cofinanciación 

se diligencia 
automáticamente. 

NO debe ser 
modificado
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Transferencia Sena

Dar Clic en el Nombre 
del Programa, para ver 

los detalles

Dar Clic en el botón 
modificar si desea 

ajustar información  o 
eliminar si desea borrar 
el centro de formación 

que se creó.
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Documentos del Proyecto

Ficha 
Documentos 
del Proyecto

Dar clic sobre Lista de 
Documentos para que 

se listen los 
documentos que deben 

ser asociados por 
Convocatoria

90

En esta sección, se incluye la documentación requerida 

para la postulación del proyecto.



Documentos del Proyecto

Dar clic sobre el 
nombre del documento 

para ingresar y 
adjuntar el archivo 
correspondiente 

Dar clic en ver todos 
para mostrar la lista 
total de documentos 

requeridos
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Documentos del Proyecto

Si la casilla 
Obligatorio está 
señalada, es un 

documento que debe 
ser adjuntado en el 
diligenciamiento del 

proyecto

Dar clic en cargar 
archivo para 
adjuntar el 
documento 

correspondiente

Si aplica, dar clic 
en la palabra AQUÍ 
para descargar el 

formato a 
diligenciar
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Documentos del Proyecto

Dar clic en 
descargar para 

obtener el 
formulario a 
diligenciar.
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Documentos del Proyecto

Componente donde se 
debe asociar los 

documentos de soporte 
de la experiencia, dar 

Clic en Listo 

Sección donde se 
evidencia la carga de 

los documentos
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Resumen 

Dar clic en el símbolo 

para descargar el 

informe de ser 

requerido

Esta sección es un 

resumen del 

diligenciamiento 

general del proyecto.

Ficha 
Resumen
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En esta sección se genera el 

resumen de la información del 

proyecto ingresada. 



Detalle

Dar Clic en “Enviar a 

Radicación” una vez 

haya diligenciado las 

diferentes secciones 

del formulario del 

proyecto

96



Radicación

Se muestra un 

mensaje informativo 

indicando si está 

seguro de enviar a 

radicación ya que 

posterior a esto no se 

podrá adicionar o 

modificar información

Dar Clic en Siguiente 
para continuar y 
aceptar el envío a 

radicación del proyecto
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Radicación

Se muestra un 

mensaje informativo 

con el número de 

radicación del 

proyecto 

Dar Clic en 
Siguiente para 

continuar 
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Radicación

Se envía un mensaje 

informativo al correo 

electrónico registrado  

con la información del 

radicado del proyecto
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Recomendaciones

➢ Uno de los eventos más frecuentes es mantener la plataforma en inactividad.
Esto se presenta cuando el usuario por un periodo de tiempo deja de manipular
la aplicación. Este evento se dispara una vez el usuario intenta hacer una acción
como Guardar, Crear, Modificar o cambiar entre pestañas deslogueando o
sacando al usuario de la plataforma para que este se loguee nuevamente con su
usuario (correo electrónico) y contraseña.

➢ En caso de que se presente un mensaje que indique “Que la página no se puede
cargar” se recomienda volver a iniciar la sesión con su usuario y contraseña.

➢ Durante la creación del proyecto, se recomienda tener presentes los códigos
que se le van a asignar a los fines, objetivos, resultados, productos y
actividades.


