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1 INTRODUCCION

Los Centros de Entrenamiento son espacios destinados para la formacion de los
trabajadores en las empresas:(Trabajo en alturas, espacios confinados, mineria de
cielo abierto y mineria subterranea, entre otros), estos cuentan con una
infraestructura adecuada para desarrollar y fundamentar el conocimiento y las
habilidades necesarias para el desempefio de los trabajadores, y la aplicacién de
las técnicas relacionadas con el uso de equipos y configuracion de Sistemas de
Proteccién contra caidas de alturas. La Direccion de Movilidad y Formacion para el
Trabajo, del Ministerio del Trabajo, disefi6 el aplicativo de registro de proveedores
de formacion para proteccion. Para realizar la inscripcion realice los siguientes

pasos:

e Ingresar a la pagina principal del Ministerio del Trabajo
http://www.mintrabajo.qgov.co _En la lista desplegable se encuentra la
casilla “CENTROS DE ENTRENAMIENTO”; se debe elegir dicha opcion.

e Alseleccionar la opcién, los interesados encontraran informacion enfocada

a centros de entrenamiento, comunicado, requisitos para la inscripcién,
etapas para el registro, enlace de acceso y proveedores inscritos en el
registro.

e Debe leer detalladamente el manual de usuario, con el fin de no cometer
errores en el diligenciamiento de la informacion.

e Para un 6ptimo rendimiento se recomienda utilizar las Ultimas versiones
de los navegadores Google Chrome, Safari, Mozilla Firefox e Internet
Explorer

e El aplicativo se encuentra disponible para dispositivos maoviles, en cuyo

caso, el registro se puede realizar en la misma direccion web.
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e Este manual contiene herramientas de ayuda visual paso a paso, las
cuales facilitaran el proceso de registro de las empresas.

e Recuerde diligenciar los formularios en su totalidad.

Si sus inquietudes persisten, lo invitamos a comunicarse al PBX: (57-1)3779999
extension 11362 y/o al correo electrdnico:

centrosdeentrenamiento@mintrabajo.gov.co

2 ESTADIVIDIDO EN DOS ETAPAS:

Etapa 1: Inscripcion en el registro en Registro Unico de Empresas (RUE).

e Mediante enlace: https://app2.mintrabajo.gov.co/FTRUE/inicio rue.aspx

e Ingresary cumplir con TODOS los pasos y requisitos que este le solicite.
e Como resultado este aplicativo le proporciona las credenciales de acceso al

aplicativo Registro de Centros de Entrenamiento.

La etapa 1 consiste en inscribirse al Registro Unico de Empresas, en este tiene que

pasar por 4 pasos, que son los siguientes:

REGISTRO UNICO DE EMPRESAS - RUE

Consulta de la organizacion. Registro de la solicitud. Adjuntar documentos. Fin del registro.

Para inciar ingrese los siguientes datos de la organizacidn.

Tipo Inscripcion. Tipo de documento * Numero de documenta * Digito de verificacion
CENTROS ENTRENAMIENTO v CEDULA DE CIUDADANIA A Documento 0

[ SELECCIONE |
CENTROS ENTRENAMIENTO

FORMACION VOCACIONAL
| RUTEC
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Importante.! Tener en cuenta que solo se puede registrar una vez.
2.1 CONSULTA DE LA ORGANIZACION

e Tipo de seleccion: Campo con lista desplegable con multiples opciones.
Donde selecciona “Centros de Entrenamiento”

e Tipo de documento: Campo lista desplegable con cuatro opciones:
(nimero de identificacion tributaria, cédula de ciudadania, cédula de
extranjeria)

e Numero de documento: Campo con opcion de registro en valores
numericos; realizar el diligenciamiento sin puntos ni caracteres
especiales.

e Digito de verificacion: Campo con opcion de colocar el numero de

verificacion que le corresponde.

2.2 REGISTRO DE LA SOLICITUD

L2

Consulta de la organizacidn.

Datos de
Nombre completo de la organizacicn =

Tipo de persona *
PATURAL

ReEgimen tributario =

REGIMEN CORMUN

Datos del representante legal

Brimer nombre *
Segundo nombre
Primer apeilido =
Segundo apeilido
Tipo de documento =

CEDULA DE CIUDADANILA -

Mumers de documento *

<< Regresar

EDULA DE CIUDADAN

Registro de

a soticitud.

YR - a4

ia- 1070

Pais de ubicacidn *
SELECCIONE
Departamento de ubicacicn =

SELECCIOMNE
rMunicipio de ubjcacicn =

SELECCIONE
Direccidn de ubicacidn =

Localizacicn 1

Localizacicn Z

Adjuntar docurmentos Fin o

Actividad econdmica principal =
SELECCIOME

Actividad econdmica divisidn =
SELECCIONE

Actividad econdmica grupo ~

SELECCIONE

Actividad econsmica clase *

SELECCIONE

Correo electrdnico *

Teléfono celular =

Teléfono fijo =

Otros teléfonos

Sede Administrativa

Direccion: Carrera 14 No. 99-33
Pisos: 3, 4, 6, 7, 10, 11, 12 y 13

Teléfono PBX:
(601) 3779999 Bogota
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Atencién Presencial
Con cita previa en cada
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Inspeccion Municipal del

Trabajo.

f @MintrabajoColombia

Linea nacional gratuita,
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Diligencie completamente los datos de la organizacion y los datos del representante

legal.

2.3 DATOS DE LA ORGANIZACION:

e Nombre completo de la organizacién: En este campo se puede
almacenar texto o combinaciones de texto.

e Tipo de persona: En este campo aparece una lista desplegable con dos
opciones (natural o juridica)

e Régimen tributario: Campo lista desplegable con multiples opciones.

e Actividad econOmica principal: Campo lista desplegable con multiples
opciones

e Actividad econdmica division: Campo lista desplegable con mudltiples
opciones.

e Actividad econdmica grupo: Campo lista desplegable con multiples
opciones.

e Actividad econ6mica clase: Campo lista desplegable con multiples

opciones.

2.4 DATOS DEL REPRESENTANTE LEGAL:

e Primer nombre: Campo que almacena texto o combinaciones de texto; no
permite el registro de nimeros, puntos ni caracteres especiales.

e Segundo nombre: Campo que almacena texto o combinaciones de texto;
no permite el registro de nimeros, puntos ni caracteres especiales.

e Primer apellido: Campo que puede almacenar texto o combinaciones de

texto; no permite el registro de niUmeros, puntos ni caracteres especiales.
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e Segundo apellido: Campo que puede almacenar texto o combinaciones de
texto; no permite el registro de niUmeros, puntos ni caracteres especiales.

e Tipo de documento: Lista desplegable con cuatro opciones: (cédula de
ciudadania y cédula de extranjeria)

e Numero de documento: Campo con opcién de registro en valores
numericos; realizar el diligenciamiento sin puntos ni caracteres especiales.

e Pais de ubicacion: Lista desplegable con multiples opciones.

e Departamento de ubicacién: Lista desplegable con multiples opciones.

e Municipio de ubicacién: Lista desplegable con multiples opciones.

e Direccion de ubicacién: Campo con opcion de registro de datos
alfanumeéricos.

e Localizacion 1: Campo con opcion de registro de datos alfanuméricos.

e Localizacién 2: Campo con opcién de registro de datos alfanuméricos.

e Correo electronico: Debe escribir una direccion de correo electronico valida
y existente; es importante que esta cuenta de correo sea de la persona
responsable.

e Teléfono celular: Debe registrar un nimero de celular existente.

e Teléfono fijo: Debe registrar un numero de teléfono fijo existente.

e Otros teléfonos: Campo de registro para un segundo nimero de contacto.

2.5 ADJUNTAR DOCUMENTO:

En este paso se deben adjuntar el certificado de existencia y representacion

legal, y también la fotocopia de la cedula del representante legal.

ilmportante!: Los documentos deben estar en formato PDF y en un tamafio

menos a 2mb
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REGISTRO UNICO DE EMPRESAS - RUE

O

Consulta de la organizacion. Registro de la solicitud. Adjuntar documentos. Fin del registro.

Tenga en cuenta

= Debe estar en farmato pdf.

« Tam; or a 2 mb {megabyte) .
HNOMBRE DOCUMENTO FORMATO
CERTIFICADO DE EXISTENCIA Y REPRESENTACION LEGAL PDF
FOTOCOPIA DE LA CEDULA DEL REPRESENTANTE LEGAL PDF

| Estos son los documentos que ha cargado.

Continuar =»

2.6 FIN DEL REGISTRO.

Este paso le garantizara que pudo inscribirse exitosamente en el Registro Unico
de Empresas (RUE).

Etapa 2: Inscripcion en el aplicativo Registro de Centros de Entrenamiento.

Para acceder al Modulo Centros de Entrenamiento, es necesario utilizar las
credenciales de acceso, que previamente fueron remitidas desde la cuenta:

relaynotification@mintrabajo.gov.co

Con las credenciales de acceso que le proporcione RUE, ingresar al aplicativo
Registro de Centros de Entrenamiento, en el
enlace: https://app2.mintrabajo.gov.co/CentrosEntrenamiento/login.aspx
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Entrar

& No tiene una cuenta ?

Registrar en RUE

& Tiene dudas ? Escribanos a
centrosdeentrenamiento@mintrabajo.gov.co

CENTROS
DE ENTRENAMIENTO
PARA LA PREVENCION

DEL RIESGO & e oe

N

Recuerde: E/ tiempo de sesion activa en el ‘Moédulo Centros de
Entrenamiento’, es limitado. Si la sesion permanece inactiva mas de tres (3)

minutos y no se ha guardado la informacion, se perdera el registro diligenciado.

MoDULO DE CENTROS DE ENTRENAMIENTO PARA LA PREVENCION DEL RIESGO

Se ha sido disefiado de una forma sencilla y moderna, para que el usuario

tenga una experiencia con la aplicacion intuitiva y facil de usar.

e Ingrese el usuario y clave proporcionado por el sistema Centro de
Entrenamiento y presiona el botdn entrar, para que el usuario sea validado

por el sistema.
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ﬁ MINISTERIO DEL TRABAJO

o

& Mo tiene una cusnza ?

Registrarse en RUE

Olvide mi =

& Tiene dudas 7 Escrlbancs a :
centrosdesntrenamientod@mintrabajo.gowco

CENTROS
DE ENTREMAMIEMTO
FPARA LA PREVENCIO

DEL RIESGO & oo I

Luego de ingresar con el usuario y contrasefia, seleccione una Unica vez el tipo de
oferente al que corresponde la organizacién o las actividades, con el propésito del
registro correcto en el aplicativo, tenga en cuenta que este mensaje solo aparecera

al momento del registrd, ver imagen a continuacion

CENTROS DE ENTRENAMIENTO

@ MINISTERIO DEL TRABAJO ﬂ%} SENIROS

CENTROS DE ENTRENAMIENTO PARA LA GESTION DEL RIESGO

- . i Bienvenide !, Por favor o una tnica vez seleccione el tipo de oferente al que corresponde su organizacién o sus actividades, con
el propésito de inistrarle las herrami correctas para la gestién de la informacién que aqui registrara. Este mensaje se
mostrara solo una vez.

Seleccione el tipo de oferente al que corresponde su organizacién.

+ Seleccione I
CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR

INSTITUCION DE EDUCACION PARA EL TRABAJO Y DESARROLLO HUMANO
INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR
PERSOMNA JURIDICA

PERSONA NATURAL
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE
UVAE
Sede Administrativa Atencién Presencial Linea nacional gratuita,
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Luego de seleccionar el tipo de oferente mostrara la estructura del aplicativo,

como se observa a continuacion.

@ see(s) €) ENTRENADOR(ES)

) SUPERVISOR(ES) Q) PROGRAMA(S)
-.'l

AGREGAR [ MODIFICAR > AGREGAR § MODIFICAR AGREGAR / MODIFICAR AGREGAR f MODIFICAR

@ curso(s) TRABAJADOR (ES)

AGREGAR / MODIFICAR

CONSTANCIAS

DATOS DE LA ORGANIZACION

NOMBRE DE LA ORGANIZACION GRUPO DE GESTION DE LA POLITICA DE MIGRACION LABORAL
TIPO ACTIVIDAD ECONOMICA Cultive de cereales (excepto arroz), legumbres y semillas oleaginosas

NUMERO DOCUMENTO 876543210 - 9

SU ORGANIZACION ES TIPO DE OFERENTE:  PERSOMA NATURAL

DATOS DEL REPRESENTANTE LEGAL

NOMBRES COMPLETOS FABIAN EMILIANO FRENCH THOMPSON

DOCUMENTO DE IDENTIFICACION  CC - 23456789

3.1 DESCRIPCION ESTRUCTURA APLICATIVO

¢ Informacién general de la empresa autenticada: Presentacion usuario-
Grupo Gestion de la Politica de Migracion Laboral Ministerio de Trabajo.

Correo centrosdeentrenamientointrabajo.gov.co
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@' MINISTERIO DEL TRABAJO

e Descripcion de la aplicacion: Nombre de la aplicacion Centros de
Entrenamiento para la prevencién del riesgo.

e Menu de Navegacion: En la parte superior de la pantalla se veran las
opciones a las que el usuario tiene acceso: Inicio, manual de usuario,
cambiar contrasefiay opcion de salir.

e Opcidn Inicio: Boton muestra la aplicacion con los diferentes modulos de
registros.

e Opcién Manual de Usuario: Boton muestra el manual de ingreso al sistema,
con la opcion de descarga.

e Opcién Cambiar Contrasefia: Boton permite al usuario cambiar la
contrasefia por una nueva.

e Opcidn Salir: Boton cierra la aplicacion

e Banner Informativo: Boton muestra la informacién util de la aplicacion para
realizar los procesos de forma 6ptima.

e Opciones médulos para los registros: Botén muestra el menu con los
diferentes modulos de la aplicacién: Sede(s), Entrenador(es),
Supervisor(es), Programa(s), Curso(s), Trabajador(es), Cursos
Trabajador(es) Cerrar Curso y Certificaciones.

e Datos de la Organizacion: Muestra el ingreso de los datos registrados de la
organizacion al aplicativo, y el tipo de organizacion.

e Datos del representante Legal: Muestra el ingreso de los datos registrados
del representante legal al aplicativo.

iRecuerde!

Realizar cambio de contrasefia: Opcidén que permitira cambiar la contrasefia

asignada, por una nueva, ver imagen.
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@ MINISTERIO DEL TRABAJO

IRICIOD MANUAL DE USUARIO CAMBIAR CONTRASERNA SALIR

CENTROS DE ENTRENAMIENTO PARA LA PREVENCIOMN DEL RIESGO

CAMBIOQ DE CONTRASENA

2 | B76543210

Contrasefia actual

Contrasefia nueva

Verificacidn de nueva contrasena

Cambiar mi contraseria

El usuario o empresa ingresara y realizara el registro y cargue de informacién de

la siguiente manera:

4 MODULO REGISTRO DE LA SEDE(S)

El usuario dara clic en el médulo de SEDE(S) de la ventana del aplicativo del

Centro de Entrenamiento para la prevencién del riesgo (Ver imagen).

@ seoels) © suPERVISOR(ES) © PrOGRAMA(S)
-.’I

AGREGAR / MODIFICAR > AGREGAR / MODIFICAR AGREGAR / MODIFICAR

CERRAR CURSO

TRABAJADOR(ES) ..

AGREGAR / MODIFICAR >
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8& MINISTERIO DEL TRABAJO

5 REGISTROS SEDES

(Agregar / Modificar). Este moédulo permite

registrar todas las sedes de acuerdo con el tipo

@ se0e(s)

de oferente al que pertenece la organizacion,

muestra las opciones de agregar nueva sede,

AGREGAR / MODIFICAR B _
ver detalles, modificar, documentos y retirar.

(Recuerde que las sedes seran aprobadas por el Ministerio del Trabajo).

Presione el botdén adicionar sede, aparecerd el médulo con la opcion de
AGREGAR UNA NUEVA SEDE + (Ver imagen).

CENTROS DE ENTRENAMIENTO PARA LA PREVENCION DEL RIESGO

-
AGREGAR UNANUFVA SFDE @ ]

&

Ingrese dando clic en la opcion agregar nueva sede alli visualizara el tipo de
oferente que ha elegido, registre la informacion solicitada en el formulario nombre
de la sede, luego mediante lista desplegable elija el programa a impartir (Ver

imagena a continuacion).
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AGREGAR NUEVA SEDE

SU ORGANIZACION ES TIPO DE OFERENTE:  PERSOMA NATURAL

! Recuerde que !

Hasta tanto el MINISTERIO DEL TRABAJO no realice el proceso de revision y aprobacion de los documentos aqui cargados, su solicitud de inscripcidn en
el registro de proveedores de capacitacidn y entrenamiento para la prevencion de riesgos laborales, se encuentra en estado RADICADO y no serd valida
para continuar con el proceso.

TODOS LOS CAMPOS EN LOS QUE APARECE ( * ) SOM CAMPOS OBLIGATORIOS, EN CASO DE NO TENERLOS MO VA PODER CONTINUAR CON EL FORMULARIO.

FORMULARIO DE LA SEDE

REGISTRE EL NOMBRE DE LA MUEVA SEDE*

prueba centro 1

Tenga en cuenta que en caso de que se impartan varios programas en una misma SEDE, se debe registrar una SEDE por cada programa, esto con el fin de
realizar las validaciones particulares exigidas para cada programa, este nombre no pude ser igual a alguno que ya exista.

PROGRAMA QUE SE IMPARTIRA EN LA SEDE °

ESPACIOS CONFINADOS v

Seleccione una opcion
TRABAJO EN ALTURAS
ESPACIOS CONFINADOS

MIMERIA A CIERLO ABIERTO
| MINERIA SUBTERRANEA

Recuerde gque en caso de que se impartan varios programas en una misma SEDE,
se debe registrar una SEDE por cada programa, esto con el fin de realizar las
validaciones particulares exigidas para cada programa,el nombre no pude ser igual

al que ya existe.

Diligencie en el formulario los campos: Informaciéon de la ubicacion de la sede,
informacion del director(a) de operaciones, informacion de las fechas con las
vigencias. (Ver imagen)
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@ MINISTERIO DEL TRABAJO

INFORMACION DE
UBICACION DE LA SEDE

DEPARTAMENTO EM EL QUE SE ENCUENTRA

INFORMACION DEL
DIRECTOR(A) DE
OPERACIONES

CORREC ELECTROMICO *

JOSE@GMAIL.COM

INFORMACION DE FECHAS EN LAS VIGENCIAS

FECHA DE INICIO EM LA CERTIFICACION DE CALIDAD *

~ 27/04/2023 =]
LA SEDE NOMBRE DEL DIRECTOR(4) DE
OPERACIONES * ; .
CUNDINAMARCA o FECHA DE FIN EM LA CERTIFICACION DE CALIDAD
JUAN CARLOS ROZO 10/08/2023 =
MUNICIPIO EN EL QUE SE ENCUENTRA LA
SEDE TELEFONO FIJO FECHA DE INICIO VIGENCIA EN LA POLIZA DE SEGURO®
CARMEN DE CARUPA bt 3122456566 27/04/2023 =]
DIRECCICN DE SEDE TELEFONO MOVIL * FECHA DE FIN VIGENCIA EM LA POLIZA DE SEGURO”
carrera 23 No.14-20 312222222 27/04/2024 =]
DETALLES DE LA DIRECCIGN DE SEDE OTROS TELEFONOS RESOLUCION - FECHA DE FIN VIGENCIA *
carrera 23 No.14-20 27/04/2023 =
104/2023 =

ilmportante! En caso de que la organizacion sea de tipo oferente “Unidades
Vocacionales de Aprendizaje en Empresa - UVAE”, no podra visualizar la

informacion de las fechas de vigencia (Ver imagen a continuacion).

CENTROS DE ENTREMAMIENTO PARA LA PREVENCION DEL RIESGO

AGREGAR MUEVA SEDE

SU ORGAMIZACION ES TIPO DE OFERENTE: UVAE

INFORMACION DE UBICACION DE LA SEDE INFORMACION DEL DIRECTOR(A) DE OPERACIONES

DEPARTAMENTO EN EL QUE SE ENCUEMTRA LA SEDE * MOMBRE DEL DIRECTOR(A) DE OPERACIONES *

ANTIOQULA ~
MUNICIPIO EN EL QUE 5E EMCUENTRA LA SEDE * TELEFONO FLJO ©
MEDELLIM ~

DIRECCION DE SEDE * TELEFOMO MOVIL *

Sede Administrativa
Direccion: Carrera 14 No. 99-33
Pisos: 3, 4,6, 7,10,11,12y 13
Teléfono PBX:

(601) 3779999 Bogota

@mintrabajocol

Atencion Presencial
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A continuacion, seleccione la ubicacion grafica dando clic en el mapa ubicacion sede
hasta que muestre un marcador con las opciones mas (+), que permite ampliar la
ubicacion y la opcion menos (-) que permite reducir la ubicacién de la busqueda;
luego podra dar clic al marcador, este diligenciara los campos de latitud y longitud
autocompletando la informacion de acuerdo con las indicaciones dadas, como se

observa en la siguiente imagen.

MAPA DE UBICACION DE LA SEDE

LATITUD* LONGITUD®
4.673337078954029 -73.97973619401456
iRECUERDE!

DEBE DAR CLICK SOBRE LA UBICACION DE LA SEDE, LOS CAMPOS DE LONGITUD Y LATITUD SERAN DILIGENCIADOS AUTOMATICAMENTE.

SELECCIONE SU UBICACION:

edellin o

Pereira
Cartago Bogi

Villavicencio

Neiva

San José
del Guaviare

—
5.1 DESCRIPCION DE LOS CAMPOS:

Sede Administrativa Atencién Presencial Linea nacional gratuita,

Direccion: Carrera 14 No. 99-33 Con cita previa en cada desde teléfono fijo: 18

Pisos: 3, 4, 6, 7, 10, 11, 12 y 13 Direccién Territorial 0 018000 112518 i

Teléfono PBX: Inspeccién Municipal del Celular desde Bogota:120

(601) 3779999 Bogota Trabajo. www.mintrabajo.gov.co
@mintrabajocol f @MintrabajoColombia y @MintrabajoCol



@' MINISTERIO DEL TRABAJO

e Nombre de la Sede: Campo permite la creacién del nombre completo de la
sede donde se realizara el entrenamiento combinaciones de texto o numeros
(No se permitira el registro de puntos ni de caracteres especiales).

e Programa para Impartir en la sede: Campo muestra una lista desplegable
con las opciones (programa trabajo en alturas, espacios confinados)

e Departamento de cobertura: Campo muestra una lista desplegable con
diferentes opciones a seleccionar, depende la ubicacion del usuario.

e Municipio: Campo muestra una lista desplegable con diferentes opciones a
seleccionar.

e Direccion: Campo con opcién de registro de datos alfanuméricos. Escriba
la direccion exacta de la organizacion

e Detalle de la direccidén: Campo de registro de datos alfanuméricos; si es
necesario, dé una breve descripcion o alguna caracteristica para ubicar la
organizacion (Ej. Kildmetro 5 via Bogota Sopo).

e Mapa: Permite mostrar la ubicacion automaticamente.

e Latitud: Campo muestra el registro de datos numéricos (Ej. 4.683961)

e Longitud: Campo muestra el registro de datos numéricos (Ej. -74.047452)

5.2 INFORMACION DEL DIRECTOR DE OPERACIONES:

e Nombre director de Operaciones: Nombre completo de la persona
responsable de la sede.

e Teléfono fijo: Campo permite hacer el registr6 numero de teléfono fijo
existente.

e Teléfono mévil Campo permite hacer el registré numero de teléfono celular

existente.
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e Otros teléfonos: Campo permite hacer el registré de un segundo namero
fijo de un contacto.
e Correo electronico: Campo permite realizar el registrd direccion de

correo electrénico.

5.3 INFORMACION DE VIGENCIAS

e Certificacion de calidad fecha inicio: Campo que muestra tiempo desde
el cual se expide la certificacion conforme a lo dispuesto por el articulo 42
de la Resolucion 1178 de 2017.La fecha debe ser posterior a la fecha de
inicio de la certificacion de calidad, presione mediante el calendario el

formato (dia/mes/afio).

e Certificacion de calidad fecha de fin: Campo que muestra periodo en el
cual expira la vigencia de la certificacion conforme a lo dispuesto por el
articulo 42 de la resolucion 1178 del 2027. La fecha debe ser posterior a
la fecha de inicio de la certificacion de calidad, presione mediante el

calendario el formato (dia/mes/afio).

e Pdliza seguro fecha de inicio vigencia: Campo que muestra tiempo
desde el cual se expide la poliza En este campo se debe ingresar la fecha
en el formato (dia/mes/afio); se habilita la opcién de seleccion de

calendario.

e Pdliza seguro fecha de fin vigencia: Campo que muestra la fecha de
vencimiento de la poliza; la fecha debe ser posterior a la fecha de inicio de

poliza presione mediante el calendario el formato (dia/mes/afio).
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& MINISTERIO DEL TRABAJO

e Resolucion fecha de fin vigencia: Campo de registro de una fecha en el
formato (dia/mes/afio); se habilita la opcion de seleccién de calendario.

Una vez registrada y diligenciada la informacion en los campos solicitados sera

registrada la sede.

5.4 SEDE REGISTRADA

Una vez registrados los datos haga clic en el boton “Guardar”, alli quedara el
registro de la informaciéon con mostrando los campos: Nombre sede, responsable
de la sede, teléfono, direccion de la sede, estado hace referencia a la etapa en
la que se encuentra la solicitud de acuerdo con las observaciones y cumplimiento

de la documentacién, programa a impartir en la sede (Ver imagen).

IHICID MANUAL DE USUARID CAMBIAR CONTRASENA SALIR

CENTROS DE ENTREMAMIENTC RARA LA PREVEHMCION DEL RIESGD

ACREGAR LMA HUEWA SEDE

Importants Uthice la opoidn retirar solo 56 la sede ya no hard parte de Los Cursos ¥ Drogramas
Hombre de Responsable TELEFOHO  Dirsccion ESTADO PROGRAMS,
la SEDE de la SEDE de la SEDE
BIMARID RICARDO 5186848 CARRERA 14 | PLAM DE ’U\BAJO EN vERDETALLES e T ]
BOGOTA WENEGAS #99-33 MEJORA, - 'JRhS
ACTIVO
SEDE DIRECTOR 000000000 calle 23 12 FLAN DE ESPACIOS ‘-'ﬂ![l.'l'ﬂ.l.ﬂ MAODIFICAR
ESPALCID 43 MEJORA, - CONFINADDS
CERDUNO ACTIVO

El usuario o empresa visualizara el registro de la sede con el estado y el
programa, y los botones, ver detalles, modificar, documentos y retirar, estos

cumplen con la siguiente descripcion.
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5.5 DESCRIPCION BOTONES

A. Ver detalles: Boton que muestra el registro de la informacion detallada por
blogues como: informacion de la sede con los campos y el estado actual,
informacion de la ubicacion, informacion de operaciones, informacion de las
fechas, con el diligenciamiento de la informacion requerida, ademas muestra
el historial del estado, (las observaciones realizadas por los funcionarios del
Ministerio del Trabajo, una vez se verifique y valide la informacion carga al

aplicativo), como se observa a continuacion.

CENTROS DE ENTRENAMIENTO PARA LA PREVENCION DEL RIESGO

INFORMACION DETALLADA

[ INFORMACION DE LA SEDE INFORMACION DE UBICACION INFORMACION DE OPERACIONES ]

NOMBRE DE LA SEDE: prueba 1 DEPARTAMENTO - AGUA DE DIOS - RESPOMNSABLE DE LA juan

MUNICIPIO: CUNDINAMARCA SEDE:
ESTADO ACTUAL: INGRESADO

DIRECCION: calle 13 no.10-15 CORREOQ jose@gmail.com.CO
PROGRAMA ACTUAL: TRABAJO EM ALTURAS

ELECTROMNICO:
DET DIRECCION:

FECHA DE REGISTRO:  21/04/2023 10:51:07

TELEFONO MOVIL: 3125555554

a. m. LATITUD: 8.7032140953593%4
TELEFONO F1JO: 3125555555
NUMERO DE LONGITUD: -74.81689453125001
APROBACION: OTROS TELEFOMOS: 3125555555
USUARIO DE 876543210
REGISTRO:

INFORMACION DE FECHAS

FECHA DE INICIO EM LA CERTIFICACION DE CALIDAD:  03/10/2014 12:00:00 a.

m.

FECHA DE FIM EN LA CERTIFICACION DE CALIDAD: 02/10/2023 12:00:00 a.

m.

FECHA DE INICIO VIGENCIA EN LA POLIZA DE SEGURD: 09/10/2021 12:00:00 a.

m.

FECHA DE FIN VIGENCIA EN LA POLIZA DE SEGURO: 04/07/2023 12:00:00 a.

m.

RESOLUCION - FECHA DE FIN VIGENCIA: 21/04/2023 12:00:00 a.

m.

HISTORIAL DE ESTADO

REGRESAR
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ilmportante! En caso de que su organizacion sea de tipo oferente “Unidades
Vocacionales de Aprendizaje en Empresa - UVAE”, observara el registro de la
informacion de la sede, informacién de la ubicacion, informacion de operaciones e
historial del estado, no podra visualizar la informacion de las fechas de vigencia en

el botdn ver detalles (ver imagen a continuacion).

HICID MANUAL DE USUARIC CAMBIAR COMTRASENA SALIR

CENTROS DE ENTRENAMIENTO PARA LA PREVENCIN DEL RIESGO

IMFORMACION DETALLADA

HOMERE DE LA SEDE- prusbal2isyl GEPARTAMENTD - BOGOTA, ILC, - RESPOMSABLE WARTINFLAUTERD MOMTEMEGRO
BUHIE PG BOGOTA, D.C. DE L& SEDE:
ESTADO ACTUAL: IMGRESALD
DIRECCROH: CALLE &% F BIS SUR MO COREED CRISTIAN_FERLEWEHOTMAIL. COM
PROGRAMA ACTUAL: RABAID EM I35 ELECTROMICO:
ALTURAS
CET IRECCION TELEFOHD 3T
FECHA DE REGISTRO: D250%/2023 MOVIL;
LR b2 LATITUD: 4.5 1ER4 P00
TELEFOHD 123
HUMER O DE LOHGITLAD: T3, THI0NSI TI9ES1E FLIG:
APROBACION
OTROE
UHUARIO DE REGISTRO: AF&I41210 TELEFCHOS:

[HISTGRIAL DE ESTADCI']

B. Modificar: Boton que permite modificar la informacién de la sede, informacion
directora (a) de las operaciones, informacion de fechas en las vigencias y el

mapa de ubicacion (Ver imagen)
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SEDE A MODIFICAR

SU ORGAMNIZACION ES TIPO DE OFERENTE: PERSONA NATURAL

| Recuerde que !
Solo esta permitido modificar los campos de ubicacion, informacion de operaciones e informacion de fechas.

INFORMACION DE LA SEDE

MOMBRE DE LA SEDE A MODIFICAR
PRUEBA SEDE NORTE1
PROGRAMA A IMPARTIR EN LA SEDE

TRABAJO EN ALTURAS

INFORMACION DEL INFORMACION DE FECHAS EN LAS VIGENCIAS
DIRECTOR(A) DE

OPERACIONES

INFORMACION DE

UBICACION DE LA SEDE
FECHA DE INICIO EN LA CERTIFICACION DE CALIDAD *

—
DEPARTAMENTO EN EL QUE SE ENCUENTRA

04/05/2023 =
LA SEDE NOMBRE DEL DIRECTOR(A) DE
BOGOTA, D.C -~ OPERACIONES FECHA DE FIN EN LA CERTIFICACION DE CALIDAD *
MARIA LUISA COY ROJAS 05/03/3024 =
MUNICIPIC EN EL QUE SE ENCUENTRA LA
SEDE TELEFONO FIJO * FECHA DE INICIO VIGENCLA EN LA POLIZA DE SEGURO™
BOGOTA, D.C. ~ 3200110000 08/05/2023 =
DIRECCION DE SEDE TELEFONO MOVIL FECHA DE FIN VIGENCIA EN LA POLIZA DE SEGURD”
carrera 23 No.14-20 85255222 07 /06/2023 =
DETALLES DE LA DIRECCION DE SEDE OTROS TELEFONOS RESOLUCION - FECHA DE FIN VIGENCIA *
carrera 23 No.14-20 B56243323 04/05/2023 =

CORREQ ELECTRONICO =

ARIALUISA@HOTMAIL .COM.CO

A continuacion, presione la opcién modificar para guardar los cambios
registrados.

MAPA DE UBICACION DE LA SEDE

LATITUD" LONGITUD"

4.635831121208101 72.63281196255821

IRECUERDE!
DEBE DAR CLICK SOBRE LA UBICACION DE LA SEDE, LOS CAMPOS DE LONGITUD Y LATITUD SERAN DILIGENCIADOS AUTOMATICAMENTE.

SELECCIONE SU UBICACION
] :
‘ = ‘ Cartegmnd wBmee
Casta micy
~Mana
REGRESAR I MODIFICAR I

Sede Administrativa
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(601) 3779999 Bogota
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Atencion Presencial
Con cita previa en cada
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Trabajo.
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Linea nacional gratuita,

desde teléfono fijo: 24
018000 112518

Celular desde Bogota:120
www.mintrabajo.gov.co
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@ MINISTERIO DEL TRABAJO

ilmportante! En caso de que su organizacion sea de tipo oferente “Unidades

Vocacionales de Aprendizaje en Empresa - UVAE”, podra modificar informacion

ubicacién de la sede, informacion directora(a) de operaciones (Ver imagen a

continuacion).

IO MANUAL DE USUARIC CAMBLAR: COMTRASERA SALIR
CENTROS DE ENTREMNAMIENTO PARA LA PREVEMCHIN DEL RIESGO
SEDE A MODIFICAR
U ORGAMITACKON £5 TIFO DE OFERENTE:  WWaE
SoAo esta permitide modificar los campos de ublcacidn, informacikin de ocperaciones e iInformacisn de fechas.
INFORMAC IOM DE LA SEDE
HIOWMERE DE LA SEDE A& MODSFRCAR
MINERIA SUSTERRA OFGOTD
PRICHG FLAMUA & LMPRAT & SED
TRABAM EH A TURAS
IMFORMACION DE UBICACION DE L& SEDE INFORMACIOM DEL DIRECTOR(A) DE
OPERACIOMES
DEPRATAMENTO EH EL QUE SE ERCUDHTRA LA SEDE
. - MOMBEE DEL DARECTOR{A] DE OPERAC IONES *
MUHBCIFIC EM EL QIUE 5E EMCUEMTRA LA SEDE
MEDELLIM - TELEFOH0 FLIG -
DHRECCHOe DE SEODE
TELEFOHO ML
05
DETALLES DE LA DIRECCHIH DE SEDE
o

Presione la opcion modificar para guardar los cambios registrados (Ver imagen)

MODIFICAR

C. Documentos: Boton que permite realizar el cargue de documentos de

acuerdo con el programa seleccionado como: (Trabajo en alturas, espacios

confinados, mineria cielo abierto y mineria subterranea), estos documentos
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‘5 MINISTERIO DEL TRABAJO

son diferentes para cada programa a impartir en la sede. Tenga en cuenta
gue los documentos deben ir en formato PDF, no debe excede su peso y

tamafio mas de dos (2MB).(Ver imagen).

Importante! Estos son los documentos que debe cargar para la aprobacidn de la opcidn seleccionada.

NOMBRE DOCUMENTO FORMATO

CERTIFICACION DE CALIDAD. (NO APLICA PARA UVAE) FDF CARGAR EL DOCUMENTD
SOUICITUD DE INSCRIPCION EM EL REGISTRO FDF CARGAR EL DOCUMENTD
POLIZA DE SEGURO DE ACCIDENTES PARA APRENDICES . (MO APLICA PARA UVAE) FDF CARGAR EL DOCUMENTD
CERTIFICADO DE EXISTENCIAY REPRESENTACION LEGAL VIGENTE ¥ / O DOCUMENTO QUE HAGA SUS VECES PODF CARGAR EL DOCUMENTD
FOTOCOPIA DEL DOCUMENTO DE IDENTIDAD DEL REPRESENTANTE LEGAL PDF CARGAR EL DOCUMENTO
LICENCIA DE SEGURIDAD ¥ SALUD EM EL TRABAJD VIGENTE PDF CARGAR EL DOCUMENTD
CERTIFICACION DE LA ADMINISTRADORA DE RIESGOS LABORALES - ARL PDF

CARGAR EL DOCUMENTD

PLAMOS ¥ MEMORIA DE CALCULO DE LA ESTRUCTURA. . (APLICA PARA LVAE SEGUM NECESIDADES ESPECIFICAS DE FDF
FORMACION DEL SECTOR ECOMGMICO.)

CARGAR EL DOCUMENTD

DOCUMENTO COM CODIGO DE BUEN COMPORTAMIENTO PDF CARGAR EL DOCUMENTD
CERTIFICACION DE LA DESIGNACION DEL SUPERVISOR DE FCIR.‘.'u'a\CIC.)h, ENTRENADCORES ¥ DIRECTOR DE FDF CARGAR EL DOCUMENTD
OPERACIOMNES

ACTO ADMINISTRATIVO APROBACION PROTOCOLO DE BIOSEGURIDAD. [APLICA SEGUN SECTOR ECONGMICO) FDF CARGAR EL DOCUMENTD
OTROS DOCUMENTOS FDF CARGAR EL DOCUMENTD
RESOLUCION INSTITUCION DE FORMACION PARA EL TRABAJO Y DESARROLLO HUMANO FDF CARGAR EL DOCUMENTO
PLAN DE MEJORA FDF CARGAR EL DOCUMENTO

Importante! Estos son los documentos gue ha cangado.

Regresar

Presione el boton “cargar el documento”, seleccione elegir archivo, basquelo
en la carpeta de explorador de Windows donde fue guardado y finalmente

presione el boton “Guardar”, ver imagen.
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& MINISTERIO DEL TRABAJO

IHICID MANUAL DE USUARID  CAMBIAR CONTRASENA  SALIR

CENTROS DE ENTREMAMIENTO PARA LA PREVENCION DEL RIESGO

Seleccione el documento que va a cargar a continuacidn presione cargar

Elegir archivo | Documento Mo.3.pdf GUARDAR

Regresar

D. Retirar: Utilice este botén si la sede ya no hard parte de los cursos y
programas. En caso de oprimir este boton cambiara el boton a Re-Ingresar,

mostrando el campo estado retirado de la organizacion (Ver imagen)

CENTROS DE ENTRENAMIENTO PARA LA PREVEMCION DEL RIESGO

AGREGAR UNA MUEVA SEDE ==

Importante Utilice la opcién retirar solo si la sede ya no hard parte de los curses y programas.

MNombre Responsable TELEFONO Direccion ESTADO PROGRAMA
de la de la SEDE de la
SEDE SEDE

BINARIO RICARDO 5186868 CARRERA  RETIRADO TRABAJO EN e m,“um
BOGOTA WENEGAS 14 # 99- ORGAMNIZACION ALTURAS

33

SEDE DIRECTOR 3000000000  calle 23 RE INGRESADO  ESPACIOS e
ESPACIO 12 43 CONFINADOS

CEROUIMNO

Regresar

E. Re Ingresar: Boton con la opcidn volver a ingresar el programa que se
encuentra en estado de retirado de organizacion, una vez se oprime el boton
RE Ingresar, cambiard a boton Retirar mostrando el campo estado Re-

Ingresado (Ver Imagen anterior).
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@ MINISTERIO DEL TRABAJO

iRecuerde que!

Hasta tanto el Ministerio del Trabajo no realice el proceso de revision y aprobacion
de los documentos cargados, la solicitud de inscripcion en el registro de
proveedores de capacitacion y entrenamiento para la prevencion de riesgos

laborales se encuentra en estado RADICADO no seréa valida para continuar con el

proceso.

6 MODULO REGISTRO DE ENTRENADOR (S)

6.1 REGISTRO DE ENTRENADORES

(Agregar / Modificar). Este modulo permite

registrar los entrenadores una vez se haya
o ENTRENA[}OR(ES) registrado la sede, muestra las opciones de
agregar nueva sede, ver detalles, modificar,
documentos, retirar e  Re-ingresar.
AGREGAR / MODIFICAR (Recuerde que los entrenadores seran
aprobados por el Ministerio del Trabajo).

Haga clic en la opcion agregar/modificar, alli lo enviara al formulario agregar —

un nuevo entrenador (Ver imagen).

ENTRENADOR(ES) VINCULADOS AL CENTRO DE ENTRENAMIENTO

AGREGAR UN NUEVO ENTRENADCR
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& MINISTERIO DEL TRABAJO

Presione clic en la opcidén agregar un nuevo entrenador, alli visualizara el tipo
de oferente y el formulario a diligenciar ingrese la informacion basica y seleccione
el programa a impatrtir por el entrenador mediante la lista desplegable podra elegir
(Trabajo en alturas, espacios confinados, mineria a cielo abierto y mineria

subterrdnea) (Ver imagen).

AGREGAR UN ENTRENADOR(A)

SU ORGAMNIZACION ES TIPO DE OFERENTE: PERSONA NATURAL

! Recuerde que !
Hasta tanto el MINISTERIO DEL TRABAJO no realice el proceso de revisién y aprobacién de los documentas aqui cargados, su solicitud de inscripcién
de un entrenador, se encuentra en estado RADICADO y no serd visible para afadir en cursos.

TODOS LOS CAMPOS EN LOS QUE APARECE ( * ) SON CAMPOS OBLIGATORIOS, EN CASO DE MO TEMERLOS MO VA PODER COMTINUAR COM EL
FORMULARIO.

Tenga en cuenta que en caso de que el ENTRENADOR imparta entrenamiento en varios programas, se debe registrar el ENTREMADOR en cada programa,
esto con el fin de realizar las validaciones particulares exigidas para cada programa.

INFORMACION DEL ENTRENADOR

SELECCIONE EL PROGRAMA QUE IMPARTIRA EL ENTRENADOR * SELECCIONE EL TIPO DE DOCUMENTO DEL ENTRENADOR(A)®

TRABAJO EN ALTURAS ~ CEDULA DE CIUDADANIA >
PRIMER NOMERE DEL ENTREMADOR(A):" NUMERO DE DOCUMENTO DEL ENTRENADOR(A):™

ALBERTO 111111111
SEGUNDC NOMBRE DEL ENTREMADOR(A): SELECCIONE EL GEMERC DEL ENTRENADOR(A)®

JOSE MASCULING b
PRIMER APELLIDO DEL ENTRENADOR(A):" SELECCIONE L& NACIONALIDAD DEL ENTREMADOR(A)"

AZUAJE COLOMBIA ~

SEGUNDO APELLIDO DEL ENTREMADOR(A):

HERNANDEZ

e

Para finalizar el registro del entrenador, presione la opcion guardar.

6.2 DESCRIPCION DE LOS CAMPOS:
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@' MINISTERIO DEL TRABAJO

e Programa que imparte el entrenador: Campo con lista desplegable del
programa que impartird el entrenador (trabajo en alturas, espacios
confinados)

e Primer nombre: Campo muestra el registro del primer nombre del
entrenador, tenga en cuenta que el campo solo acepta caracteres
alfabéticos. (No ingreso de numeros, puntos ni caracteres especiales)

e Segundo nombre Campo muestra el registro del segundo nombre del
entrenador, tenga en cuenta que el campo solo acepta caracteres
alfabéticos. (No ingreso de niumeros, puntos ni caracteres especiales

e Primer apellido: Campo muestra el registro del primer apellido del
entrenador, tenga en cuenta que el campo solo acepta caracteres
alfabéticos. (No ingreso de nimeros, puntos ni caracteres especiales).

e Segundo apellido: Campo muestra el registro del segundo apellido del
entrenador, tenga en cuenta que el campo solo acepta caracteres
alfabéticos. (No ingreso de nimeros, puntos ni caracteres especiales).

e Tipo de documento: Campo muestra la lista desplegable el tipo de
documento: (cédula de ciudadania, cédula de extranjeria, pasaporte y
permiso especial de permanencia, registro civil, tarjeta de identidad)

e Numero de documento: Campo muestra el registro de valores numéricos
como aparece en el documento (No ingreso de numeros, puntos ni
caracteres especiales).

e Género: Campo muestra la lista desplegable el tipo de género. (Femenino o
Masculino, LGTBIQ+).

e Nacionalidad: Campo muestra la lista desplegable con diferentes

opciones a seleccionar de acuerdo con la que corresponda.
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@ MINISTERIO DEL TRABAJO

6.3 ENTRENADOR REGISTRADO

Una vez registrado el entrenador en el sistema, muestra una ventana con los
entrenadores vinculados al centro, con los datos basicos, el nombre del programa,
y las opciones: Ver detalles, modificar, documentos, retirar y Re-ingresar (Ver la

imagen)

INCIO MANUAL DE USUARIO  CAMBIAR CONTRASENA  SAUR

CENTROS DE ENTRENAMIENTO PARA LA PREVENCION DEL RIESGO

ENTRENADOR(ES) VINCULADOS AL CENTRO DE ENTRENAMIENTO

AGREOAR UN NUEVO ENTRENADOR o

importante., Utilice (3 opoaon retirar 5olo 51 &l entrenador ya no hara parte de 105 Cursos y programas,

Numero  Primer Segundo Primer  Segundo  PROGRAMA  ESTADO

documento nombre normbre  apellido  apeilido

MSTH  WOLEL ANGEL  CARMUAL CORTES | TRABAXOEM PLAN D WCONCIR m
ATURSS | MEJORA

ATVO

9122334455 LOREM  SEGUNDO PRIMERA  SEGUNDOA ESPACIOS RE
OOz
s ncresoo

A. Ver detalles: Boton que permite ver la Informacion a detalle del entrenador
registrado, informacién del estado e historial del estado, con las
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MINISTERIO DEL TRABAJO

observaciones realizadas por los funcionarios del Ministerio del Trabajo una

vez verifica la informacién (Ver imagen).

INICIO MANUAL DE USUARIO CAMBIAR COMTRASERA SALIR

CENTROS DE ENTREMAMIENTO PARA LA PREVENCION DEL RIESGO

INFORMACION DETALLADA

INFORMACION DEL ENTREMADOR INFORMACION DE ESTADO

MOMBRE DEL ENTRENADOR(A): ALBERTO JOSE AZUAJE HERMNAMDEZ ESTADO ACTUAL: INGRESADO

TIPO DE DOCUMENTO: CEDULA DE CIUDADAMIA FECHA DE REGISTRO: 04/05/2022 10:31:03 a. m.
MUMERC DE DOCUMENTO: 1111111111 PROGRAMA A IMPARTIR: TRABAJD EM ALTURAS
GEMERO: M

NACIONALIDAD: COLOMBIA

HISTORIAL DE ESTADO

REGRESAR

B. Modificar: Botdn que permite modificar los datos béasicos del entrenador
como: Apellidos y nombres, género y nacionalidad. Para los datos del
programa, el tipo y numero de documento no permite la modificacion, estos
datos se autocompletan de acuerdo con las exigidas para cada programa

(Ver imagen).

MODIFICAR UN ENTRENADOR(A)

SU ORGAMIZACION ES TIPO DE OFEREMTE: PERSOMA MATURAL

1 Recuerde que |
Hasta tanto el MIMISTERIO DEL TRABAJC no realice el procesc de revisién y aprobacion de los documentos aqui cargados, su solicitud de inscripcicn
de un entrenadar, se encuentra en estado RADICADO y no serd visible para anadir en cursos.

TODOS LOS CAMPOS EN LOS QUE APARECE ( * ) SON CAMPOS OBLIGATORIOS, EM CASO DE MO TEMERLOS NO VA PODER CONTINUAR COM EL
FORMULARIO.

Tenga en cuenta que no esta permitido cambiar La informacion de numere de documento ni pregrama a un ENTRENADOR esto con el fin de asegurar las
validaciones particulares exigidas para cada programa.

PROGRAMA QUE WAPARTE EL ENTRENADOR(A) TIPO DE DOCUMENTO DEL ENTRENADOR(A)
TRABAJO EM ALTURAS CEDULA DE CIUDADANIA -
PRIMER NOMBRE DEL ENTREMNADOR(A):" NUMERO DE DOCUMENTO DEL ENTRENADOR{A):
ALBERTO REEEREREE]
SEGUNDO MOMBRE DEL ENTRENADOR{A): SELECCIONE EL GEMERO DEL ENTREMADOR(A)"
JOSE MASCULING ~
PRIMER APELLIDO DEL ENTREMADOR(A):" SELECCIONE LA MACIONALIDAD DEL ENTREMADOR (A)"
AZUAJE COLOMBIA -

SEGUNDC APELLIDO DEL EMTREMADOR{A):

HERMANDEZ

REGRESAR ' MODIFICAR '
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% MINISTERIO DEL TRABAJO

Para modificar la informacion del entrenador presione la opcion Modificar.

C. Documentos: Botdn que permite realizar el cargue de documentos de
acuerdo con el programa seleccionado como: (Trabajo en alturas, espacios
confinados, mineria cielo abierto y mineria subterranea), estos documentos

son diferentes para cada programa a impartir en la sede.

Tenga en cuenta que los documentos deben ir en formato PDF, no debe excede su
peso y tamafio mas de dos (2MB). (Ver imagen).

INICIO MANUAL DE USUARIO CAMBIAR CONTRASENA SALIR

CENTROS DE ENTRENAMIENTO PARA LA PREVENCION DEL RIESGO

ESTAS CARGANDO DOCUMENTOS PARA ENTRENADOR - TRABAJO EN ALTURAS

Importante! Estos son los documentos que debe cargar para la aprobacion de la opcion seleccionada.

NOMERE DOCUMENTO FORMATO

TITULO DE TECNICO, TECNOLOGO O PROFESIONAL EN SALUD OCUPACIONAL O PROFESIONAL ESPECIALISTA EN PDF AT B FE
SALUD OCUPACIONAL O ALGUNA DE 5US AREAS

CURSO DE ENTRENADOR PARA TRABAJO SEGURO EN ALTURAS PDF CARGAR EL DOCUMENTO
LICENCIA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO VIGENTE PDF CARGAR EL DOCUMENTO
CERTIFICADO DE COMPETENCIA O CERTIFICADO DE CAPACITACION EN TRABAJO SEGURO EN ALTURAS PDF CARGAR EL DOCUMENTO

CERTIFICADO DE EXPERIENCIA EN EL DESARROLLO DE ACTIVIDADES DE HIGIENE, SEGURIDAD, MEDICINA, DISERO Y PDF FTER AL E®
EJECUCION DEL PROGRAMA DE SEGURIDAD Y SALUD

CURSO ACTUALIZACION DE ENTRENADORES TRABAJO SEGURO EN ALTURAS PDF CARGAR FL DOCUMENTO

Importante! Estos son los documentos que ha cargado.

Regresar
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Presione el botdn “cargar el documento”, seleccione elegir archivo, busquelo
en la carpeta de explorador de Windows donde fue guardado y finalmente

presione el boton “Guardar” (Ver imagen).

INICIO MANUAL DE USUARIO  CAMBIAR CONTRASENA  SALIR

CENTROS DE ENTREMAMIENTO PARA LA PREVENCION DEL RIESGO

Seleccione el documento que va a cargar a continuacion presione cargar.

Elegir archivo | Documento Mo.3.pdf -

gresar

D. Retirar: Utilice esta opcion solo si el entrenador ya no hara parte de los

cursos y programas. Si oprime este boton cambiara el boton a Re-

IMICIO MAMUAL DE USUARIO CAMBIAR CONTRASEFA SALIR

CENTROS DE ENTREMAMIENTO PARA LA PREVENCION DEL RIESGO

ENTRENADOR(ES) VINCULADOS AL CENTRO DE ENTRENAMIENTO

AGREGAR UM MUEVD ENTREHADOR wj=

Importante. Utilice la opcidn retirar solo si el entrenador ya no hard parte de los cursos y programas.

Numero Primer Segundo  Primer Segundo PROGRAMA ESTADO
documento nombre normbre  apellido apellido

3456789 MIGUEL = ANGEL CARVAJAL CORTES TRABAJO EM | RE R —

ALTURAS INGRESADO

9122334455 LOREM  SEGUNDO PRIMERA  SEGUNDOA  ESPACIOS RE R —

COMFINADOS  INGRESADO

Regresar
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Ingresar, mostrando el campo estado retirado de la organizacion (Ver

imagen)

E. Re Ingresar: Boton con la opcion volver a ingresar al supervisor que se
encuentra en estado de retirado de organizacion, ademas una vez se oprime
el botén Re-ingresar, cambia a boton Retirar mostrando el campo estado Re

Ingresado. (Ver imagen).

INICIOD MAMUAL DE USUARIO CAMBLAR COMTRASERA SALIR

CENTROS DE ENTREMAMIENTO PARA LA PREVEMCION DEL RIESGO

EMTREMADOR(ES) VINCULADOS AL CENTRO DE ENTREMAMIENTO

AGREGAR UH HUEWD ENTRENADOR ==

Importante. Utilice la opcidn retirar solo 51 el entrenador ya no hard parte de los cursos w programas.

MNumero Primer Segundo Primer Segundo PROGRAMA ESTADO
documento nombre normbre apellido apellido

34B6TED MIGUEL = AMGEL CARVAIAL  CORTES TRABAJO EM | RETIRADOD cEmT s
ORGANIZACION

ALTURAS

9122334455 LOREM  SEGUNDO PRIMERA  SEGUNDOA ESPACIOS RETIRADO TR e
ORGANIZACION

CONFIMNADOS

Regresar

jRecuerde que!

Hasta tanto el Ministerio del Trabajo no realice el proceso de revision y aprobacion
de la informacion y documentos aqui cargados, el entrenador no sera visible en el

modulo de curso.

7 MODULO REGISTRO DE LA SUPERVISOR(ES)
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@ MINISTERIO DEL TRABAJO

7.1 REGISTRO DE SUPERVISOR

(Agregar /Modificar). Este modulo permite

N registrar los supervisores una vez se haya
o SUPERVEDR{ES) registrado la sede, muestra las opciones de
agregar nueva sede, ver detalles, modificar,

documentos, retirar e  Re-ingresar.

AGREGAR / MODIFICAR

(Recuerde que las sedes seran

aprobadas por el Ministerio del Trabajo).

Haga clic en la opcion agregar/modificar, alli lo enviara al formulario agregar —

un nuevo supervisor (Ver imagen).

SUPERVISOR(ES) VINCULADOS AL CENTRO DE ENTRENAMIENTO

AGREGAR UN NUEVO SUPERVISOR

Presione clic en la opcion agregar un nuevo supervisor, alli visualizara el tipo
de oferente y el formulario a diligenciar ingrese la informacién basica y seleccione
el programa a impartir por el supervisor, solo aplica para el programa (Trabajo en
alturas. (Ver imagen).
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AGREGAR UN SUPERVISOR(A)

SU ORGANIZACION ES TIPO DE OFERENTE: PERSONA NATURAL

| Recuerde que |
Hasta tanto el MINISTERIO DEL TRABAJQ no realice el proceso de revision y aprobacion de La Informacion y documentos aqui cargados, el
SUPERVISOR no sera visible en el modulo de cursa.

TODOS LOS CAMPOS EN LOS QUE APARECE ( * ) SON CAMPOS OBLIGATORIOS, EN CASO DE NO TENERLOS NO VA PODER CONTINUAR CON EL
FORMULARIO.

Tenga en cuenta que en caso de que ol SUPERVISOR monitoree varios programas, se debe registrar el SUPERVISOR en cada programa, e5to con el fin de

realizar las validaciones particulares exigidas para cada programa.

PROGRAMA QUE MONITOREA EL SUPERVISOR' TIPO DE DOCUMENTO DEL SUPERVISOR{A) *
TRABAJO EN ALTURAS = Seleccione una opcion v
TRABAJO EN ALTURAS
D T T D DO T NUMERC DE DOCUMENTO DEL SUPERVISOR(A}:"
SEGUNDO NOMBRE DEL SUPERVISOR(A): SELECCIONE EL GENERO DEL SUPERVISOR({A):*
Seleccione una opcion v
PRIMER APELLIDO DEL SUPERVISOR({A):" SELECCIONE LA NACIONALIDAD DEL SUPERVISOR(A):*
Selecclone una epcion v

SEGUNDO APELLIDO DEL SUPERVISOR(A):

i m

Para guardar el registro del supervisor presione la opcién guardar.

7.2 DESCRIPCION DE LOS CAMPOS

e Programa que Monitorea el Supervisor: Seleccione en la lista
desplegable el programa a monitorear (trabajo en alturas)

e Primer nombre: Campo muestra el registro del primer nombre del
supervisor, tenga en cuenta que el campo solo acepta caracteres
alfabéticos. (No ingreso de nimeros, puntos ni caracteres especiales)
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@' MINISTERIO DEL TRABAJO

e Segundo nombre: Campo muestra el registro del segundo nombre del
supervisor, tenga en cuenta que el campo solo acepta caracteres
alfabéticos. (No ingreso de numeros, puntos ni caracteres especiales)

e Primer apellido: Campo muestra el registro del primer apellido del
supervisor, tenga en cuenta que el campo solo acepta caracteres
alfabéticos. (No ingreso de numeros, puntos ni caracteres especiales)

e Segundo apellido: Campo muestra el registro del segundo apellido del
supervisor, tenga en cuenta que el campo solo acepta caracteres
alfabéticos. (No ingreso de niumeros, puntos ni caracteres especiales)

e Tipo de documento: Campo muestra la lista desplegable el tipo de
documento: (cédula de ciudadania, cédula de extranjeria, pasaporte y
permiso especial de permanencia, registro civil, tarjeta de identidad)

e NUmero de documento: Campo muestra el registro de valores numéricos
como aparece en el documento (No ingreso de numeros, puntos ni
caracteres especiales).

e Género: Campo muestra la lista desplegable el tipo de género. (Femenino o
Masculino, LGTBIQ+).

e Nacionalidad: Campo muestra la lista desplegable con diferentes
opciones a seleccionar de acuerdo con la que corresponda.

7.3 SUPERVISOR REGISTRADO
Una vez registrado el supervisor en el sistema, muestra una ventana con la lista de

supervisores vinculados al centro, con los datos basicos, programa a impartir, y las

opciones: Ver detalles, modificar, documentos, retirar y Re-ingresar (Ver la imagen)
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@ MINISTERIO DEL TRABAJO

CENTROS DE ENTRENAMIENTO PARA LA PREVENCION DEL RIESGO

SUPERVISOR(ES) VINCULADOS AL CENTRO DE ENTRENAMIENTO

AGREGAR UN NUEVO SUPERVISOR ==

Importante. Utilice la opcion retirar solo si el supervisor ya no hara parte de los cursos y programas.

Numere Primer Segundo Primer Segundo Pregrama ESTADO

documento nombre normbre apellido apellido

M1111111213 - LUIS FELIPE ERACLIDES ~CRUZ TRABAJO EN  INGRESADO e —
ALTURAS

111111111213 ana LUCIA gallego gonzalez TRABAJO EN  INGRESADO R
ALTURAS

A. Ver detalles: Boton que permite ver la Informacion basica del supervisor, la
informacion del estado y el historial del estado con las observaciones realizadas

por los funcionarios del Ministerio del Trabajo (Ver Imagen)

INICIO MANUAL DE USUARIO CAMBIAR CONTRASENA SALIR

CENTROS DE ENTRENAMIENTO PARA LA PREVENCION DEL RIESGO

INFORMACION DETALLADA

INFORMACION DEL SUPERVISOR INFORMACION DE ESTADO
NOMBRE DEL SUPERVISOR(A): LUIS FELIPE ERACLIDES CRUZ ESTADO ACTUAL: INGRESADO
TIPO DE DOCUMENTO: CEDULA DE EXTRANJERIA FECHA DE REGISTRO: 05/03/2023 22:36:57
NUMERO DE DOCUMENTO: 111213 PROGRAMA A MONITOREAR: TRABAJO EN ALTURAS
GEMERO: M
NACIONALIDAD: COLOMBIA

HISTORIAL DE ESTADO

REGRESAR
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B. Modificar: Boton que permite modificar los datos basicos del supervisor como:

Apellidos y nombres, tipo de documentos, género, nacionalidad. Para los datos

del programa, y numero de documento no permite la modificacion, estos datos

se autocompletan de acuerdo con las exigidas para cada programa (Ver

imagen).

MODIFICAR UN SUPERVISOR(A)

| Recuerde que !

visible en el modulo de curso.

FORMULARIO.

PROGRAMA QUE MOMNITOREA EL SUPERVISOR(A):

TRABAJO EN ALTURAS

PRIMER NOMBERE DEL SUPERVISOR(A):*

LuIs

SEGUNDO MOMBRE DEL SUPERVISOR(A):

FELIPE

PRIMER APELLIDO DEL SUPERVISOR(A):*

ERACLIDES

SEGUNDO APELLIDO DEL SUPERVISOR(A):

CRUZ

REGRESAR

validaciones particulalres exigidas para cada programa.

SU ORGANIZACION ES TIPO DE OFERENTE: PERSONA NATURAL

Hasta tanto el MINTRABAJO no realice el proceso de revision y aprobacion de la informacion y documentos aqui cargados, el entrenador no sera

TODOS LOS CAMPOS EN LOS QUE APARECE ( * ) SON CAMPOS OBLIGATORIOS, EN CASO DE NO TENERLOS NO VA PODER CONTINUAR CON EL

Tenga en cuenta que no esta permitido cambiar la informacion de nimero de documento ni programa a un SUPERVISOR esto con el fin de asegurar las

TIPO DE DOCUMENTO DEL SUPERVISOR(A):

CEDULA DE EXTRANJERIA v

NUMERO DE DOCUMENTO DEL SUPERVISOR(A):

11111111213

SELECCIONE EL GENERO DEL SUPERVISOR(A

MASCULINO v

SELECCIONE LA NACIONALIDAD DEL SUPERVISOR(A)

COLOMEIA v

' MODIFICAR '
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% MINISTERIO DEL TRABAJO

C. Documentos: Botdn que permite realizar el cargue de documentos de acuerdo

con el programa trabajo en alturas.

Tenga en cuenta que los documentos deben ir en formato PDF, no debe excede su

peso y tamafio mas de dos (2MB). (Ver imagen)

CENTROS DE ENTRENAMIENTO PARA LA PREVENCION DEL RIESGO

ESTAS CARGANDO DOCUMENTOS PARA SUPERVISOR - TRABAJO EN ALTURAS

Importante! Estos son los documentos que debe cargar para la aprobacidn de la opcidn seleccionada.

NOMERE DOCUMENTO FORMATO

TITULO DE TECNICO, TECNOLOGO O PROFESIONAL EN SALUD OCUIPACIONAL O PROFESIONAL ESPECIALISTA EN PDF T AN
SALUD OCUPACIONAL O ALGUNA DE SUS AREAS

CURSO DE ENTRENADOR PARATRABAJO SEGURO EN ALTURAS PDF CARGAR EL DOCUMENTO
LICENCIA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO VIGENTE. (NO APLICA PARA UVAE) PDF CARGAR EL DOCUMENTO

CERTIFICADO DE COMPETENCIA O CERTIFICADO DE CAPACITACION EN TRABAJO SEGURO EN ALTURAS PDF CARGAR EL DOCUMENTO

CERTIFICADO DE EXPERIENCIA EN EL DESARROLLO DE ACTIVIDADES DE HIGIENE, SEGURIDAD, MEDICINA, DISENOY  PDF T SN
EJECUCION DEL PROGRAMA DE SEGURIDAD Y SALUD

Importante! Estos son los documentos que ha cargado.

Regresar

Presione el boton “cargar el documento”, seleccione elegir archivo, busquelo
en la carpeta de explorador de Windows donde fue guardado y finalmente

presione el boton “Guardar” (Ver imagen).
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MINISTERIO DEL TRABAJO

INICIO

MANUAL DE USUARID  CAMBIAR CONTRASENA  SALIR

CENTROS DE ENTRENAMIENTO PARA LA PREVENCION DEL RIESGO

Seleccione el documento que va a cargar a continuacion presione cargar

Elegir archivo | Documento Mo.3.pdf

Regresar

GUARDAR

D. Retirar: Botdn utilizado solo si el entrenador ya no hara parte de los cursos y

programas. Si oprime este botén cambiara el botén a Re- Ingresar, mostrando

el campo estado retirado de la organizacién. (Ver imagen).

Nimero Primer

documento nombre

111111111213 LuIs

1111111111185 | LUIS

111111213 ana

SUPERVISOR(ES) VINCULADOS AL CENTRO DE ENTRENAMIENTO

AGREGAR UM NUEVO SUPERVISOR wjs

Importante. Utilice la opcion retirar solo =i el supervisor ya no hara parte de los cursos y programas.,

Segundo
normbre
FELIPE

FELIPE

JOSE

Primer Segundo Programa ESTADC
apellido apellido

R —

ERACLIDES CRUZ ESPACIOS INGRESADO @ P
CONFINADOS

e oo Tumon: oo
ALTURAS

E. Re Ingresar:

Botdn con la opcién volver a ingresar al supervisor que se

encuentra en estado de retirado de organizacion, ademas una vez se oprime

el botén Re Ingresar, cambia a boton Retirar mostrando el campo estado Re-

Ingresar. (Ver imagen)
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CEMTROS DE ENTREMAMIENTO PARA LA PREVEMCION DEL RIESGO

SUPERVISOR(ES) VINCULADOS AL CENTRO DE ENTRENAMIENTO

AGREGAR UN HUEVD SUPERVISOR sfe

Importante. Utilice la opcidn retirar solo si el supervisor ya no hara parte de los cursos y programas.

HNumero Primer Segundo  Primer Segundo Programa ESTADD
documento  nombre normbre  apellido  apellido

53453234  FABIAN | ROBERTO (CORDOM  SOTO TRABAJD EN | RETIRADO - TR l =
ALTURAS ORGANIZACION

9122334455 LOREM  SEGUNDO PRIMERA SEGUNDOA  ESPACIOS RECHAZADO . O [ —— — I
CONFINADOS =~ EQUIPO

TECHICO

Regresar

iRecuerde!

Hasta tanto el Ministerio del Trabajo no realice el proceso de revision y aprobacion
de la informacion y documentos aqui cargados, el supervisor no sera visible en el

modulo de curso.

8 MODULO REGISTRO DE PROGRAMAS

8.1 REGISTRO DE PROGRAMAS

(Agregar /Modificar). Este médulo permite
oPROGRAMA(S} registrar los programas que imparte una
." sede, muestra las opciones de agregar

programas, ver detalles, modificar, cargar

AGREGAR / MODIFICAR

documentos, retirar y Re-ingresar.

(Recuerde que los programas seran aprobados por el Ministerio del

Trabajo).
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@ MINISTERIO DEL TRABAJO

Haga clic en la opcion agregar/modificar, alli lo enviara al formulario agregar —

una relacion programa nivel (Ver imagen).

RELACION PROGRAMA + NIVEL

[ AGREGAR UNA RELACION PROGRAMA NIVEL ]

Presione clic en la opcion agregar una relacion programa nivel, alli visualizara
un formulario con la lista de los programas a impartir como: (Trabajo en alturas,
espacios confinados, mineria a cielo abierto y mineria subterranea), ademas

podra seleccionar el nivel (Ver imagen).

! Recuerde que !
Hasta tanto el MINTRABAJO no realice el proceso de revision v aprobacion de los documentos agqui cargados, su solicitud de inscripcion en el
registro de proveedores de capacitacion y entrenamiento para la prevencion de riesgos laborales, se encuentra en estado RADICADO y no sera

valida para continuar con el proceso.

ﬁOGRMM

SELECCIONE

SELECCIONE

TRABAJO EN ALTURAS
ESPACIOS CONFIMADOS
MINERIA A CIERLO ABIERTO
JIMER A SUBTERRAMEA

 — \

REENTRENAMIENTO

SELECCIONE

ENTREMADOR

CURSO ACTUALIZACION DE ENTRENADORES TRABAJO SEGURD EN ALTURAS

CURSO ACTUALIZACION DE COORDINADORES TRABAJO SEGURD EN ALTURAS RES. 4272
TRABAJADOR AUTORIZADO

COORDINADOR 4272

ADMINISTRATIVO JEFES DE AREA
REENTRENAMIENTO SECTORIAL 4272 )
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ADICIONAR UNA RELACION PROGRAMA + NIVEL

! Recuerde que !

Hasta tanto el MINTRABAJO no realice el proceso de revision y aprobacion de los documentos aqui cargados, su solicitud de inscripcidn en el
registro de proveedores de capacitacion y entrenamiento para la prevencion de riesgos laborales, se encuentra en estado RADICADO y no sera
valida para continuar con el proceso.

PROGRAMA

TRABAJO EN ALTURAS ~
MNIVEL

REENTRENAMIENTO ~

GUARDAR I

Regresar

Luego de seleccionar el programa y el nivel presione la opcion guardar (Ver

imagen anterior).

8.2 DESCRIPCION DE LOS CAMPOS:

e Programa: Seleccione una de las opciones lista desplegable programa
(trabajo en alturas, espacios confinados)

¢ Nivel: Seleccione una de las opciones en lista desplegable (Basico Operativo,
Avanzado, Administrativo Virtual, Coordinador, Administrativo Personal,
Reentrenamiento y Entrenador, Basico Operativo ART. 4. RES.1248 2020,
Bésico Coordinador ART. 4. RES.1248 2020, Reentrenamiento ART. 4.
RES.1248 2020, Entrenador ART. 4. RES.1248 2020 (Ver imagen).

8.3 PROGRAMA REGISTRADO
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Luego del registro en el formulario con la informacion solicitada, se pueden observar

los campos programa, Nivel y estado, ademas los botones de accion, ver la imagen.

RELACION PROGRAMA + MNIVEL

AGREGAR UNA RELACION PROGRAMA HIVEL

Importante. Utilice la opcion retirar sole si el nivel del programa ya no hara parte de los cursos y programas.

PROGRAMA MIVEL ESTADO
ESPACIOS REEMTREMAMIENTO ADMINISTRATIVG EM INGRESADOD T EETrA= [ ——
CONFINADOS ESPACIOS CONFINADOS,

ESPACIOS ENTRANTE EM ESPACIOS CONFIMADOS. INGRESADO EEEET
CONFINADOS

TRABAID EM BASICO OPERATIVO DEVUELTO EQUIPO WER DETALLES MODIFICAR RETIRAR
ALTURAS TECNICO
Regresar

A. Ver detalles: Boton permite mostrar a detalle la informacion del

programa, titulo programa, titulo nivel, usuario que realizo el registro,
fecha de registro. Ademas, se podra ver el historial del estado. (Nuevo
estado, observaciones realizadas por los funcionarios del Ministerio del

Trabajo). (Ver Imagen).

CENTROS DE ENTREMAMIENTD PARA LA PREVENCION DEL RIESGO

DETALLES PROGRAMA

TITULD PROGRAMA: TRABAJD EN ALTURAS
TITULD MIVEL: BASICO OPERATIVO

USUARIO REGISTRO: 876543210
FECHAREGISTRO: 02/04/2018 2:3%9:49 p. m.

HISTORIAL DE ESTADO

NMUEVO ESTADO OBSERVACIONES USUARID REGISTRO FECHA REGISTRO
DEVUELTD EQUIPOD TECNICO dddddd pruiz 17/03/2019 B:47:55 a. m.
RE INGRESADD Solicitud de RE INGRESO realizada por parte de la organizacion 876543210 19/10/2018 7:50:17 a. m.
ACEPTADO ok adminfv 30/04/2018 1:24:50 p. m.
Regrezar
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B. Modificar: Botdn con la opcion de cambiar el campo programa y nivel

RELACION PROGRAMA + NIVEL
Importante. Utilice la opcion retirar solo si el nivel del programa va no hara parte de los cursos y programas.
PROGRAMA MIVEL ESTADO
ESPACIOS REEMTREMAMIENTO ADMIMISTRATIVO EN INCRESADO CEE e
CONFINADOS ESPACIOS CONFIMADOS.
ESPACIOS ENTRANTE EM ESPACIOS COMFIMADOS. INGRESADO .
CONFINADOS
eaper | wereo oo cE e ==
ALTURAS TECMICO
PROGRAMA.
TRABAJD EN ALTURAS ~
MIVEL
BASICO OPERATIVO ~
MODIFICAR
Regresar

E. Documentos: Boton que permite realizar el cargue de documentos de
acuerdo con el programa seleccionado como: (Trabajo en alturas, espacios
confinados, mineria cielo abierto y mineria subterranea) y el nivel, los
documentos a cargar seran diferentes de acuerdo con el programa y nivel a

impartir para cada sede.

Tenga en cuenta que los documentos deben ir en formato PDF, no debe excede su

peso y tamafio mas de dos (2MB). (Ver imagen)
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ESTAS CARGANDO DOCUMENTOS PARA NIVEL PROGRAMA AVANZADO PARA TRABAJADORES OPERATIVOS
EN LABORES MINERAS SUBTERRANEAS. PROGRAMA

Importante! Estos son los documentos que debe cargar para la aprobacién de la opcidn seleccionada.

NOMBRE DOCUMENTO

FORMATO

Importante! Estos son los documentos que ha cargado.

TIPO DOCUMENTO

PROGRAMA BASICO PARA DIRECTIVOS Y ENCARGADOS

DECISIONES TECNICAS O ADMINISTRATIVAS EN LABORES

MINERAS SUBTERRANEAS.

PROGRAMA AVANZADO PARA TRABAJADORES
OPERATIVOS EN LABORES MINERAS SUBTERRANEAS.

PROGRAMA PARA ENTRENADORES EN SEGURIDAD Y
SALUD EM LABORES MINERAS SUBTERRANEAS.

REENTREMAMIENTO PARA TRABAJADORES MINERIAS
SUBTERRANEA.

PROGRAMA AVANZADO PARA PROFESIONAL
OPERATIVOS EM LABORES MINERAS SUBTERRANEAS.

CERTIFICADO ENTRENADOR EN MINERIA
SUBTERRANEA.

Regresar

DOCUMENTO CARGADO

CENTROS_GRUPO DE GESTION DE LA POLITICA DE MIGRACION
LABORAL_PROGRAMA_8836_66_111_02_04_2023_11_19_20.pdf

CENTROS_GRUPO DE GESTION DE LA POLITICA DE MIGRACION
LABORAL_PROGRAMA_B8836_66_111_02_04_2023_11_19_20.pdf

CENTROS_GRUPQ DE GESTION DE LA POLITICA DE MIGRACION
LABORAL_PROGRAMA_8836_66_111_02_04_2023_11_19_20.pdf

CENTROS_GRUPO DE GESTION DE LA POLITICA DE MIGRACION
LABORAL_PROGRAMA_B8836_66_111_02_04_2023_11_19_20.pdf

CENTROS_GRUPO DE GESTION DE LA POLITICA DE MIGRACION
LABORAL_PROGRAMA_B8836_66_111_02_04_2023_11_19_20.pdf

CENTROS_GRUPQ DE GESTION DE LA POLITICA DE MIGRACION
LABORAL_PROGRAMA_B836_66_111_02_04_2023_11_19_20.pdf

Presione el botdn “cargar el documento”, seleccione elegir archivo, busquelo
en la carpeta de explorador de Windows donde fue guardado y finalmente

presione el boton “Guardar”, ver imagen.

INICIO MANUAL DE USUARIO  CAMBIAR CONTRASENA  SALIR

CENTROS DE ENTRENAMIENTO PARA LA PREVENCION DEL RIESGO

Seleccione el documento que va a cargar a continuacion presione cargar.

Elegir archivo | Documento Mo. 3. pdf

REgresar

GUARDAR I
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C. Retirar: Boton utilizado solo si el nivel del programa ya no hara parte de los

cursos y programas. Si oprime este botdn cambiara el botén a Re-Ingresar,

mostrando el campo estado retirado de la organizacion (Ver Imagen).

RELACION PROGRAMA + NIVEL

AGREGAR UNA RELACION PROGRAMA HIVEL

Importante.Utilice la opcidn retirar solo si el nivel del programa yva no hara parte de los cursos y programas.

ESTADD
INGRESADO MODIFICAR DOCUMENTOS
s -

ORGAMIZACIOMN

PROGRAMA HIVEL

ESPACIOS REEMTREMAMIENTO ADMIMNISTRATIVO EM
COMNFINADOS ESPACIOS COMFINADOS.

ESPACIOS ENTRANTE EN ESPACIOS CONFINADOS.
COMFIMNADOS

TRABAJD EM BASICO OPERATIVO

ALTURAS

Regresar

L8 8 &

E. Re Ingresar: Boton con la opcién volver a ingresar programa con estado de

retirado de organizacion, una vez se oprime el botén Re- Ingresar, cambia a

botén Retirar mostrando el campo estado Re-Ingresado (Ver Imagen).

RELACION PROGRAMA + NIVEL

AGREGAR UNA RELACION PROGRAMA NIVEL

Importante.Utilice la opcidn retirar solo si el nivel del programa ya no hara parte de los cursos y programas.

PROGRAMA NIVEL ESTADO
ESPACIOS REENTREMAMIENTO ADMINISTRATIVO EM ESPACIOS  INGRESADO
CONFINADOS COMFINADOS.

ESPACIOS ENTRANTE EN ESBACIOS CONFINADOS, INGRESADO
CONFINADOS

TRABAJO EN BASICO OPERATIVO RE
ALTURAS INGRESADO

Regrezar

MODIFICAR DOCUMENTOS

MODIFICAR DOCUMENTOS

MODIFICAR DOCUMENTOS RETIRAR
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9 ESTADOS DE LOS CAMPOS DE ACUERDO CON LA SOLICITUD

Tenga en cuenta que una vez realizado el registro en cada uno de los modulos
(SEDES, ENTRENADORES, SUPERVISORES Y PROGRAMA+NIVEL),

visualizara una columna con el campo ESTADOQOS, definido a continuacién:

e Ingresado: Campo muestra el registro en el aplicativo

e Aceptado: Campo muestra cuando la solicitud cumple con documentacién
estipulada.

e Devuelto: Campo que muestra modificacién de los documentos que no
cumplen con los requisitos.

e Rechazado: Campo muestra no cumple con los requisitos establecidos.

¢ Plan Mejora Activo: Campo con una ruta de actualizacion o modificacion de
documentos para el proveedor cumpla con lo estipulado en la
reglamentacion.

e Retirado Ministerio: Campo muestra cuando no cumple o pierde Vigencia.

e Retirado Organizacién. Campo muestra cuando no cumple o pierde
Vigencia.

e Re Ingresado: Campo que muestra que el usuario modifico datos
previamente registrado.

e Plan de Mejora Inactivo: Campo con una ruta o modificacion de documentos
para el proveedor cumpla con lo estipulado en la reglamentacion.

e Radicado: Campo muestra que la documentacion se encuentra en proceso
de revision y aprobacion.

e Revisado Equipo Juridico: Campo muestra cuando fue revisado por el are

juridica.

Sede Administrativa Atencion Presencial Linea nacional gratuita,
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e Revisado Equipo Técnico: Campo muestra cuando fue revisado por el are
Técnica.

e Devuelto equipo Técnico: Campo muestra la devolucion de Ila
documentacion por la parte técnica.

e Devuelto Equipo Juridico: Campo muestra la devolucion de Ila
documentacion por la parte Juridica.

e Rechazado Equipo Juridico: Campo muestra cuando no cumple por el area
Juridica y es rechazado.

e Rechazado Equipo Técnico: Campo muestra cuando no cumple por el area
Técnica y es rechazado.

e Aceptado con Protocolo de Bioseguridad: Campo que cumple con lo

estipulado en la reglamentacion.

10 MODULO REGISTRO DE CURSOS

10.1 REGISTRO DE CURSO (S)

(Ver/ Cursos). Este médulo permite registrar
o CURSO(S) todos los cursos que se realizaron en la sede,
registre la informacion requerida. (Tenga en
cuenta que la opcién curso no se podra
registrar, hasta tanto las novedades

anteriores no se hayan aprobado por parte

del Ministerio del Trabajo).
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Haga clic en la opcion ver, alli lo enviara al formulario crear —nuevo curso (Ver
imagen).
CREAR UN NUEVO CURSO

l NUEVO CURSO == I

Presione clic en la opcion nuevo curso, alli visualizara el formulario a diligenciar
seleccione el programa mediante la lista desplegable a impartir podra elegir
(Trabajo en alturas, espacios confinados, mineria a cielo abierto y mineria
subterrdnea), luego seleccione el nivel, el entrenador, el supervisor las fechas de
inicio y fechas finales, duracién del curso, el cupo inicial y el cupo final. (Ver

imagen)

ADICIONAR CURSO(S)
Importante.
Tenga en cuenta que una vez registrada la informacion de un curso esta no podra se modificada, ni eliminada.
PROGRAMA
TRABAJO EN ALTURAS ~
(ReLacic':n Programa Nivel SEDE
TRABAJO EN ALTURAS - COORDIMNADOR 4272 ~ SELECCIONE ~
SELECCIONE
| TRABAJO EN ALTURAS - ENTRENADOR SUPERVISOR
\ SLLLCCTOIND ~ SELECCIONE -
Fecha inicio: Fecha fin:
31/01/2023 =] 04/05/2023 =
Duracion total: Cupo inicial :
80 60
Cupo final :
35
Regresar
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Para guardar el registro del curso presione la opcién guardar.

Importante.! Tenga en cuenta los casos cuando se adiciona un nuevo cursoy se
seleccione los programas curso de espacios confinados, mineria cielo abierto y

mineria subterranea no se visualizara el campo del supervisor.

10.2 DESCRIPCION DE LOS CAMPOS:

e Relacion Programa Nivel: Campo muestra la lista desplegable con informacion
proveniente del registro del programa nivel.

e Sede: Campo muestra la lista desplegable con la informacién consignada en el
registro de la sede.

e Entrenador: Campo muestra la lista desplegable con la informacion del registro
del entrenador.

e Supervisor: Campo muestra la lista desplegable con informacion del registro
del supervisor.

e Fecha de Inicio (DD/MM/AAAA): Campo muestra el registro de la fecha en el
formato (dia/mes/afio), registre la fecha en que se inicié el curso.

e Fecha de Fin (DD/MM/AAAA): Campo muestra el registro de la fecha en el
formato en el formato (dia/mes/afo), registre la fecha en que se finaliz6 el curso.

e Duracién Total: Campo con opcion de registro en valores numéricos; realizar el
diligenciamiento sin puntos ni caracteres especiales, registre la duracion del

curso en horas. (Ej. 40)
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e Cupo Inicial: Campo con opcion de registro en valores numeéricos; realizar el
diligenciamiento sin puntos ni caracteres especiales, registre el nimero total de
trabajadores convocados.

e Cupo Final: Campo con opcién de registro en valores numéricos; realizar el
diligenciamiento sin puntos ni caracteres especiales, registre el nimero total de

trabajadores que finalizaron el curso.

Luego del registro nuevo curso en el médulo, se pueden observar los campos y los

botones de accién (Ver la imagen).

CENTROS DE ENTRENAMIENTO PARA LA PREVEMCION DEL RIESGO

CREAR UN NUEVO CURSO

NHUEVD CURSD =i

LISTADO DE CURSO(5) EN ESTADO ABIERTO

Mostrar Registros

]

] TITULD FECHA FECHA CANTIDAD
CURSO PROGRAMA TITULO NIVEL INICIO FIN INTEGRANTES
2E9647 TRABAIO EM BASICO OPERATIVO 13/08/2021  14/08/2021 P —
ALTURAS
285688 ESPACICS ENTRENADOR DE 16/08/2021  17/08/2021
CONFINADOS ENTRENADORES EN ESPACIOS

CONFIMADOS.

Mostrando 1 a 2 de 2 Registros

REgrezar

10.3 DESCRIPCION BOTONES

A. Ver detalles: Botén con detalles beneficiarios del curso, muestra el Id
Curso, documento del beneficiario, nombres del beneficiario fecha de

registro en el sistema. (Ver Imagen)
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CENTROS DE ENTREMAMIENTO PARA LA PREVENCION DEL RIESGO

DETALLE BENEFICIARIOS CURSO

REgresar

Mastrar Registros BusCar: I:I

1D DOCUMENTO FECHA REGISTRO EM EL FECHA REGISTRO EN EL
# CURSO BENEFICIARIO HOMBRES BEMEFICIARIO SISTEMA SISTEMA
1 259647 H654244 Wilfrido Manuel Cassiani Polo 1308/ 2021 5:39:26 p. m.
2z 259647 3008852 CESAR AUGUSTD LOZAND 13/08/ 2021 5:3%:11 p. m.
RAMIREZ
Maostrando 1 a 2 de Z Registros Anterior Siguiente

REgresar

B. Modificar: Si utiliza esta opcion debera registrar toda informacion que
compone un curso, teniendo en cuenta que el sistema solo puede precargar los
componentes en estado aprobado. Esta opcién solo aplica para cursos en

estado abierto.

ADICIONAR CURSO(S)
Importante.
Tenga en cuenta gue si utiliza esta opcidon debera registrar toda informacién gue compone un curso, teniendo en cuenta que el sistema solo puede
precargar los componentes en estado aprobado.
* Esta opcidn solo aplica para cursos en estado abierto.
Relacidn Programa Mivel @ Sede:
Seleccione - Seleccione -
Entrenador: Supervisor:
Seleccione ~ Seleccione ~
Fecha inicio: Fecha fin:
= =
Duracion total: Cupo inicial :
Cupo final : GUARDAR
Regrezar
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11 MODULO REGISTRO DE TRABAJADORES

11.1 REGISTRO DE TRABAJADOR (S)

registrar a todo el personal formado en la

.. (Agregar /Modificar) Este modulo permite

TRABAJADOR(ES)

sede, registre la totalidad de Ila
informacion. (Tenga en cuenta que, en

AGREGAR / MODIFICAR esta opcion, se puede realizar el

registro delos trabajadores uno auno).

Haga clic en la opcién agregar/modificar, alli lo enviara al formulario crear —

nuevo trabajador. (Ver imagen).

TRABAJADOR(ES)

[ NUEVO TRABAJADOR ==

Presione clic en la opcion nuevo trabajador, alli visualizara el formulario

diligencie los datos basicos del trabajador (Ver imagen)
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ADICIONAR TRABAJADORES(S)

Tipo de Documento CEDULA DE CIUDADANIA v
Nimero documento: 1111111111

Primer nombre: ALBERTO

Segundo normbre: FELIPE

Primer apellido: ERACLIDES

Segundo apellido: RODRIGUEZ

Area de Trabajo: alturas

Nivel educativo: secundaria

Cargo Actual: recursos humanos

Genero MASCULING v

Nacionalidad: BAHAMAS v

Fecha nacimiento: 12/07/2004 ]
GUARDAR

Regresar

Para guardar el registro del trabajador presione la opcién guardar.

11.2 DESCRIPCION DE LOS CAMPOS:
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e Tipo de documento: Campo muestra la lista desplegable el tipo de
documento: (cédula de ciudadania, cédula de extranjeria, pasaporte y
permiso especial de permanencia, registro civil, tarjeta de identidad).

e Primer nombre: Campo muestra el registro del primer nombre del trabajador,
tenga en cuenta que el campo solo acepta caracteres alfabéticos. (No ingreso
de nimeros, puntos ni caracteres especiales)

e Segundo nombre: Campo muestra el registro del segundo nombre del
trabajador, tenga en cuenta que el campo solo acepta caracteres alfabéticos.
(No ingreso de numeros, puntos ni caracteres especiales)

e Primer apellido: Campo muestra el registro del primer apellido del trabajador,
tenga en cuenta que el campo solo acepta caracteres alfabéticos. (No ingreso
de nimeros, puntos ni caracteres especiales)

e Segundo apellido: Campo muestra el registro del segundo apellido del
trabajador, tenga en cuenta que el campo solo acepta caracteres alfabéticos.
(No ingreso de numeros, puntos ni caracteres especiales)

e Area del trabajo: Campo permite diligenciar en que area se encuentra el
trabajador

e Nivel educativo: Campo permite diligenciar que nivel educativo se encuentra
el trabajador

e Cargo actual: Campo permite diligenciar el cargo que ocupa actualmente en
la empresa.

e Género: Campo muestra la lista desplegable el tipo de género. (Femenino o
Masculino, LGTBIQ+).

e Nacionalidad: Campo muestra la lista desplegable con diferentes opciones a

seleccionar de acuerdo con la que corresponda.
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Fecha de Nacimiento (DD/MM/AAAA). Campo seleccionar una fecha en el
formato (dia/mes/afo); se habilita la opcidn de calendario, Registre la fecha

en que inicid de nacimiento del supervisor.

11.3 TRABAJADOR REGISTRADO

TRABAJADOR(ES)
.‘.’.cstrar Registros Buscar: l:l
DOCUMENTOD MNOMBRES
3008852 CESAR AUGUSTO LOZANO RAMIREZ [ —
3634244 Wilfrido Manuwel Cassiani Polo ODHFICAR
9267044 MARUT DEL CRISTO olga ZURIGA [ —
11322128 JUAN CARLOS LOPEZ ZABALA e —
13715596 CARLOS FERMANDO TRIANA RODRIGUEZ I —
40939591 JENIFFER PADLA PADILLA MARTINEZ [ —
7184182 David Enrique Maury Gutierrez MODIFICAR
TI231200 Sair Rafael Medina Gomez MODIFICAR
72333221 Sergio Luis Gonzalez Garcia MODIFICAR
85472458 Marion Junior Ticas Romero MODIEICAR
Meostrando 1 a 10 de 106 Registros Anterior 2 3 4 5 - M Siguiente
Regreszar

11.4 DESCRIPCION BOTONES

A. Eliminar: Botén permite eliminar el trabajador registrado previamente.
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CENTROS DE ENTRENAMIENTO PARA LA PREVENCION DEL RIESGO

TRABAJADORES(ES)

NUEVO TRABAJADOR

Maostrar |10 ¥ | Regtstros Buscar:
DOCUMENTO NOMBRES

1234867 nombre segundo apellido nohay m WOOIPICAR
1234567 nombre segundo apeliido nohay ATV MOOIMICAR
1234567 nombre segundo apeiiido nohay MOOMICAR
78454324 LORENA CASTRO GALAN R
87654321 JUAN DIEGO CARDOZO VALLEJO NODIPICAR
SLRRRRRE] 2ully andres primer Bpeilido sepundo apellido m MOIPICAR
11111112 priner nombre segunde nombre primer apellido segundo apellido m MODPICAR
'RARERRLE) priner nombre segunde nambre primer apellido segundo apellido m MODIFICAR
11111114 priner nambre segundo nombre primer apellido segundo apellido NODIPICAR
11111115 priner nombre wegundo nombre primer apellido segundc apellido m MODIPICAR

Mostrando 1 a 10 de 13 Registros Anterior 1 2 Sigwente
Begresd

B. Modificar: Boton no permite cambiar la informacion de nimero de documento,
esto con el fin de asegurar las validaciones particulares exigidas para cada
programa. Los deméas campos si los deja modificar.
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CEMTROS DE ENTREMAMIENTO PARA LA PREVENCION DEL RIESGO
MODIFICAR TRABAJADORES(S)
Tipa de Documenta CEDULA DE ClUsADAn(a ~
i mero documenta: P
Primer nombre: -
Segundo normbre: e
Primer apellido: -
Segundo apellido: —
Arma de Trabajo: OPERACIONES MACIOHALES
Hivel educativos [
Carga Actual: - n
G MASCULING -
M rionalidad: e — -
Fucha nacimisnto: P — =
Regresar

12 MODULO CURSO — TRABAJADORES

12.1 REGISTRO CURSO TRABAJADOR (S)

(Relacionar /Adicionar). Este moédulo
permite realizar un cargue masivo de
todos los trabajadores formados en la
sede, registre la totalidad de Ila
informacion. (Recuerde que esta

opcién cuenta con un proceso de

cargue por lotes).

Sede Administrativa Atencién Presencial Linea nacional gratuita,

Direccién: Carrera 14 No. 99-33 Con cita previa en cada desde teléfono fijo: 61

Pisos: 3,4, 6,7,10, 11,12y 13 Direccién Territorial o 018000 112518 i

Teléfono PBX: Inspeccién Municipal del Celular desde Bogota:120

(601) 3779999 Bogota Trabajo. www.mintrabajo.gov.co
@mintrabajocol f @MintrabajoColombia ’ @MintrabajoCol



MINISTERIO DEL TRABAJO

Haga clic en la opcién relacionar/adicionar, alli lo enviara al formulario cargar

trabajadores a un curso (Ver imagen).

CURSO -> TRABAJADOR(ES)

Utilice esta copcion si va a a vimcular varios trabajadores a un programa en procesc por lote.

Cargar trabajadores a un curso.

Regresar

Haga clic en la opcién “Cargar trabajadores a un curso”, podra visualizar el
proceso y descargar para el cargue de trabajadores a un curso, lee y revise el
proceso paraque el cargue sea correcto, luego descargue la plantilla.csv separado
por ;" PLANTILLA EJEMPLO Resolucion 4272.(Ver imagen).

Proceso de carga trabajadores a un CURSO - CENTROS ENTRENAMIENTO

Para iniciar tenga en cuenta :

« Descargue el archivo plantilla.csv separado por l PLANTILLA EJEMPLO Resolucién 4272]
= Adicione los datos de los beneficiarios del programa certificado

= Ingrese los valores de documento sin puntos "." ni espacios en blanco

= Ingrese los valores de fecha de nacimiento en formato MM/DD/AAAN

= Ingrese los valores de Genero "F" Para Femenino, "M”™ para Masculino, "O” para LGTBIQ+

= Ingrese pais de nacimiento sin gentilicio.

« Utilice PP Para PERMISO POR PROTECCION TEMPORAL y PE PARA PERMISO ESPECIAL PERMISO ESPECIAL DE PERMANENCIA

= En la columna "EMPLEADOR" registre la Razdn social de la empresa donde labora el trabajador, si es independiente el trabajador es el m
empleador.

= En la columna "ARL" registre la informacidn de la aseguradora de riesgos laborales del empleador.

= En la columna "SECTOR" registre la informacidn como el siguente listado, segun sea el caso.

. Sector agropecuario.

. Sector comercio y servicios.
. Sector industrial.

. Sector de transporte.

. Sector de comercio.

1

2

3

4

5

&. Sector financiero.
7. Sector de la construccicén.

8. Sector minero y energético.
%. Sector de telecomunicaciones.
1

0.Sector de educacion.

= A continuacidn se wisualizaran los valores cargados, la herramienta solo cargara los calificados como correctos.
= A continuacién la herramieta le solictara que seleccione el curso al cual va a registrar los beneficiarios.

= La herramienta no cargara los trabajadores que ya se encuentren registrados por su ndmero de documento.

= Al finalizar la herramienta le indicara cuales fueron los trabajadores relacionados al curso seleccionado.
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MINISTERIO DEL TRABAJO

12.2 DESCRIPCION DE LOS CAMPOS

A. Cargue trabajadores a un curso: Utilice esta opcidn si va a vincular varios
trabajadores a un programa en proceso de lote, (Tenga en cuenta las
indicaciones que enuncia el sistema en la planilla, ademas se adjunta
PLANTILLA EJEMPLO Resolucion 4272

Esta autenticade como: 876543210 de GRUPO DE GESTION DE LA POLITICA DE MIGRACION LABORAL Infi

@ MIMISTERIO DEL TRABAJO

IHICID MAMUAL DE USUARID CAMEIAR COMTRASEFA SALIR

CENTROS DE ENTRENAMIENTO PARA LA PREVENCION DEL RIESGO

Proceso de carga trabajadores a un CURSQO - CENTROS ENTREMAMIEMTO

Para iniciar tenga en cuenta :

» Descargue el archivo plantilla.csv separado por ;" PLANTILLA EJEMPLO Resolucion 4272

= Adicione los datos de los beneficiarios del programa certificado

= Ingrese los valores de documento sin puntos "." ni espacios en blanco

= Ingrese los valores de fecha de nacimiento en formato MM/ DD AAAA

* Ingrese los valores de Genero Fy M segun corresponda

* Ingrese pafs d= nacimisnto sin gentilicio.

= Utilice PP Para PERMISO POR PROTECCION TEMPORAL w PE PARA PERMISO ESPECIAL PERMISO ESPECIAL DE PERMAMEMCIA

= En la columna "EMPLEADOR" registre la Razdn social de la empresa donds labora el trabajador, si s independiente el trabajador 25 el mismo
empleador.

*  En la columna "ARL" registre la informacion de la aseguradora de riesgos laborales del empleador.

= En la columna "SECTOR" registre la infermacidn como el siguente listado, s=gun sea =l caso.

1. Sector agropecuario.
2. Sector comercio y servicios.
3. Sector industrial.

4. Sector de transports.

5. Sector de comercio.

6. Sector financierc.

7. Sector de la construccidn.

8. Sector minero y energético.

9. Sector de telecomunicaciones.
10.5ector de educacidn.

= A continuacidn se visualizaran los valores cargados, la herramienta solo cargara los calificades como correctos.
= A continuacidn la herramieta le solictard que seleccione el curse al cual va a registrar los beneficiarios.

= La herrami=nia no cargari los trabajadores que ya se encuentren registrados por su nimero de documento.

= Al finalizar la herramienta le indicara cuales fueron los trabajadores relacionados al curso seleccionado.

Seleccione el archivo para inciar la carga por lote.

[ Minguno archive selec. | Iniciar process

Rgrazar
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https://app2.mintrabajo.gov.co/CentrosEntrenamiento/ExcelFile/PLANTILLA_EJEMPLO_RES4272.csv

@ MINISTERIO DEL TRABAJO

Una vez que haya diligenciado la planilla ejemplo resolucion 4272, seleccione el
archivo y realice el cargue por lote. Luego presionar el botdn Iniciar proceso, lo

enviara al siguiente formulario.

Para continuar
Seleccione el curso al cual va a relacionar los trabajadores cargados.
Mostrar Registros Buscar:
ID FECHA FECHA
CURSO PROGRAMA MIVEL SEDE INICIO FIH CANTIDAD
378476 TRABAJO EN BASICO BINARIO 10/03/2022 11/03/2022 8 [ RELACI TRABAJADORES ]
ALTURAS OPERATIVO BOGOTA
Mostrando 1 a 1 de 1 Registros Anteriorg Siguiente
Regresar

B. Opcidn relacionar trabajadores: Muestra un formulario dividido en médulos
como son: relacionar beneficiarios a un curso, trabajadores relacionados
curso/ programa, y trabajadores disponibles a ser relacionados al curso
programa. En el primer modulo relacionar beneficiarios aun curso muestra
los campos (Id curso, titulo programa, titulo nivel, fecha de inicio, fecha fin,

sede y cantidad de beneficiarios).

Esta autenticado como: 876543210 de GRUPO DE GESTION DE LA POLITICA DE MIGRACION LABORAL Info : B4 centrosdeentrenamiento@mintrabajo.gov.co

@ MINISTERIO DEL TRABAJO

INICIO MANUAL DE USUARIO CAMBIAR CONTRASENA SALIR

CEMTROS DE ENTREMAMIENTO PARA LA PREVENCION DEL RIESGO

RELACIONAR BENEFICIARIOS A UN CURSO

CURSO / PROGRAMA

ID TITULO PROGRAMA  TITULO HIVEL FECHA INCIO FECHA FIN SEDE ANTIDAD

CURSO BENEFICIARIOS
378476 TRABAJO EN BASICO 10/03/2022 12:00:00 a. 11/03/2022 12:00:00 a. BINARIO 8
ALTURAS OPERATIVO m. m. BOGOTA
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MINISTERIO DEL TRABAJO

Luego en modulo trabajadores relacionados al curso programa muestra la opcion

del Boton.

C. Retirar del Curso. Utilice esta opcion si va a retirar del curso un trabajador

relacionado previamente. Ver imagen como se visualiza a continuacion.

Esta autenticado como: 876543210 de GRUFD DE GESTION DE LA POLITICA DE MIGRACION LABORAL Info - B centrosdeentre

@ MINISTERIO DEL TRABAJO
IHICIO MAHUAL DE USUARID CAMEIAR COMTRASEFA SALIR
CENTROS DE ENTREMAMIENTO PARA LA PREVENCION DEL RIESGO
Resultado trabajadores cargados
Importante
La informacidn presentada corresponde & la cargada, recuerde gue solo s=2 procesaran los registros marcados comeo "corrects” en la columna
Resultado .
Tipo Documento  Primer  Segundo  Primer Segunde Generc Pais Fecha Mivel Area Carge Resultado
Documento nombre nombre  apellide  apellide Hacimiento Educative de actual
trabajo
tipo_documento  documento priner segundo primer segundo  genero facha mivel area cargo Titulos de
mombre  mombra apellido  apsllido nacimiento  educative  de actual la tabla
trabajo
CC 111111111 priner segundo primer segundo F Al EMAMIA 101718 mivel area cargo conrecto
mnombra  nombrea apellido  apellido educative  de actual
trabajo
P& 111111112 priner segundo | primer sagundo M COLOMBLA 2/0171E miwvel area Cargo COrmecto
mnombra  nombra apellido  apellido educative  de actual
trabajo
CE 111111113 priner segundo primer segundo F COLOMBELA /01718 mivel area cargo conrecto
mnombra  nombrea apellido  apellido educative  de actual
trabajo
i 111111114 priner segundo primer segundo M COLOMBLA 4501718 mivel area cargo conrecto
mnombra  nombra apellido  apellido educative  de actual
trabajo
CC 111111115 priner segundo primer segundo F COLOMBELA 5/01/18 mivel area cargo conrecto
mnombra  nombrea apellido  apellido educative  de actual
trabajo
i 111111116 priner segundo primer sagundo F Al EMAMIA 5/01718 mivel area cargo conrecto
mnombra  nombra apellido  apellido educative  de actual
trabajo
PE 1,23E+14 priner segundo | primer segundo | F VEMEZUELA 5/01718 mivel area cargo Error valor
mnombra  nombrea apellido  apellido educative  de actual de
trabajo Documento
PF 12245678 priner segundo primer sagundo F VEMEZIUELA  5/01718 mivel area cargo conrecto
mnombra  nombra apellido  apellido educative  de actual
trabajo
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MINISTERIO DEL TRABAJO

TRABAJADORES RELACIONADOS AL CURSO / PROGRAMA
Mostrar Registros Buscar: |
DOCUMENTO HOMBRES
12345678 priner nombre segundo nombre primer apellido segundo apellido
111111111 priner nombre segundo nombre primer apellido segundo apellido
111111112 priner nombre segundo nombre primer apellide segundo apellido
111111113 priner nombre segundo nombre primer apellido segundo apellido
111111114 priner nombre segundo nombre primer apellido segundo apellido
111111115 priner nombre segundo nombre primer apellido segundo apellido
111111116 priner nombre segundo nombre primer apellido segundo apellido
123456789012345 priner nombre segundo nombre primer apellido segundo apellido
Mostrando 1 a 8 de 8 Registros Anterior Siguiente

D. Agregar al Curso: Utilice esta opcidn si va a agregar un trabajador
relacionado al curso /programa, una vez agregado un trabajador (Puede
agregar uno a uno los trabajadores que haya registrado previamente). Ver

imagen

TRABAJADORES DISPONIBLES A SER RELACIONADOS AL CURSO / PROGRAMA

rostrar Registros Buscar:
DOCUMENTO HNOMEBERES

3008852 CESAR AUGUSTO LOZAMNO RAMIREZ AGREGAR Al CURSC
B6847244 Wilfrido Manuel Cassiani Polo AGREGAR Al CURZ
9267044 MARUT DEL CRISTO olga ZURIGA AGREGAR AL CURSO
11322128 JUAN CARLOS LOPEZ ZABALA
13715596 CARLOS FERMANDO TRIANA RODRIGUEZ
40939591 JENIFFER PAOLA PADILLA MARTIMNEZ
72184182 David Enrigue Maury Gutierrez
72231200 Sair Rafael Medina Gomez
72333221 Sergio Luis Gonzalez Garcia
85472468 tarlon Junior Ticas Romero

Mostrando 1 a 10 de 100 Registros Siguiente

Anterior \I| 2 3 4 5 10

Regresar
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@ MINISTERIO DEL TRABAJO

13 MODULO CERRAR CURSO

13.1 REGISTRO CERRAR CURSO

(Cerrar curso). Este modulo permite
dar por finalizado un curso, esta
opcion solo se debe utilizar una vez
se complete la cargar los integrantes

de un curso.

Haga clic en la opcion ver, alli lo enviara al formulario cursos abiertos. (Ver

imagen).

CURSO(S) ABIERTO(S)

Haga clic en el moédulo CERRAR CURSO- VER se podra observar los campos Id
curso, Titulo Programa Titulo, fecha de Inicio, fecha Final, ademas los botones de

accion. (Ver imagen).

Sede Administrativa Atencién Presencial Linea nacional gratuita,

Direccién: Carrera 14 No. 99-33 Con cita previa en cada desde teléfono fijo: 67

Pisos: 3,4, 6, 7,10, 11, 12y 13 Direccién Territorial o 018000 112518 i

Teléfono PBX: Inspeccién Municipal del Celular desde Bogota:120

(601) 3779999 Bogota Trabajo. www.mintrabajo.gov.co
@mintrabajocol f @MintrabajoColombia y @MintrabajoCol



@ MINISTERIO DEL TRABAJO

CENTROS DE ENTREMAMIENTO PARA LA PREVENCION DEL RIESGO

CURSQ(5) ABIERTO(S)

Maostrar | 10 % | Registros Buscar:
[1+] FECHA FECHA
CURSO TITULD PROGRAMA TITULD HIVEL IMICIO FiM =
289647 TRAEAM EM ALTURAS  BASICO OPERATIVO 1308/ 2021 145082021 CERRAR CLERO
289658 ESPACIOS ENTREMADOR DE ENTRENADORES EN ESPACIOS 16/08/ 2021 1708/ 2021 CERRAR CLRSO
CONFINADOS CONFINADOS,
Mostranda 1 a 2 de I Registros Anterior 1 Siguiente

Regresar

A.Cerrar Curso: Boton permite dar por finalizado un curso, esta opcion solo

se debe utilizar una vez se completaron de cargar los integrantes de un

Curso.

CURSO(S) ABIERTO(S)

D FECHA FECHA
CURSO TITULO PROGRAMA TITULO NIVEL INICIO FIN =
289688 ESPACIOS ENTREMADOR DE ENTREMADORES EMN ESPACIOS 16/08/2021 17/08/2021 CERRAR CLRSO
CONFINADOS CONFINADOS.

Mostrando 1 a 1 de 1 Registros

VER CURS0S CERRADOS

Regresar

Anterior E Siguiente

B.Ver Cursos Cerrados: Boton con detalles de los cursos finalizados,
mostrando los campos (Id Curso, Titulo del programa, Titulo Nivel, Fecha
de Inicio, Fecha Final, Usuario Cerrado, Fecha Cerrado). (Ver Imagen).
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@ MINISTERIO DEL TRABAJO

CENTROS DE ENTRENAMIENTO PARA LA PREVENCION DEL RIESGO
CURSO(S)
Maostrar Registros Buscar:
ID CURSO TITULO PROGRAMA TITULO NIVEL FECHA INICIO FECHA FIN USUARIO CERRADO FECHA CERRADO
87 TRABAJO EN ALTURAS ~ BASICO OPERATIVO  01/02/2018 03/02/2018 876543210 29/10/2019 11:55:45 a. m.
1250 TRABAJO EN ALTURAS  BASICO OPERATIVO ~ 31/05/2018 29/06/2018  ADMIN 20/04/2018 12:00:00 a. m.
9333 TRABAJO ENALTURAS ~ BASICO OPERATIVO ~ 20/08/2018 21/08/2018  ADMIN 20/04/2018 12:00:00 &, m,
Mostrando 1 a 3 de 3 Registros Anterior E Siguiente
Regresar

14 MODULO CONSTANCIAS

14.1 REGISTRO CONSTANCIAS

(Constancias). Esta moddulo permite
consultar la informacién que reposa en la
CONSTANCIAS Base de Datos del Médulo de Centros de
Entrenamiento, reportada por la sede del
personal formado. (Recuerde que las

certificaciones se generan con la

informacion de los trabajadores

formados)

Haga clic en la opcion ver, alli lo enviara al formulario trabajadores que tienen

cursos relacionados (Ver imagen).
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MINISTERIO DEL TRABAJO

INICIO MANUAL DE USUARIO CAMBIAR COMTRASEFA

\n

ALIR

CENTROS DE ENTREMAMIENTO PARA LA PREVEMCION DEL RIESGO

Se muestran trabajador(es) que tisnen curses relacionados.

Mostrar Registros Buscar:

DOCUMENTO MOMBRES

3008852 CESAR AUGUSTO LOTANO RAMIRET
8684244 Wilfrido Manuel Cassiani Polo
8B205005 WILLLAKM TOSCAND PABON
EEEEEEEEE] primer nombre segundo nombre primer apellido segundo apellido
EEEEEEEE primer nombre segundo nombre primer apellido segundo apellido
111111113 priner nombre segundo nombre primer apellidc segundo apellido
111111113 primer nombre segundo nombre primer apellido segundo apellido
111111114 primer nombre segundo nombre primer apellido segundo apellido
111111115 primer nombre segundo nombre primer apellido segundo apellido
EEEREEEET:) primer nombre segundo nombre primer apellido segundo apellido

Mostrando 1 a 10 de 18 Registros Anterior 2 Siguiente

Regrezar

14.2 DESCRIPCION DE LOS CAMPOS:

A. Trabajadores formados: Campo muestra lista de los trabajadores que
tienen cursos relacionados formados asociados a los cursos que se hayan

impartido en la sede.

CENTROS DE ENTREMAMIENTO PARA LA PREVENCION DEL RIESGO
Se& mueztran trabajador(es) gue tienen curses relacionados.
restrae (10w | Registros
DOCUMENTO HNOMMBRES
300E852 CESAR AUGUSTO LOZAND RAMIREZ
Bagazas WwWilfrido Manuel Cassiand Polo
88209009 WILLILAM TOSCAMG RPABOMN
1981111911 PO Foimibee SEgUnde nomibre prinreer apeilide sepgundc apeilico
‘ 118111112 prifmer pombre segunds Nomibre primer apellide sepundo apeilico
111111113 priner nomire segundo Nombne primer apetllics segundo apeilido
111111113 primer nomibre segundo nambire primer apeilido segundo apellido
19191111914 PO MOMibee SePUndo Momibre primer apeilido sepundo apellico
1991111915 P Romibee SEgundc Nomibre prinrer apellido sepundo apeilicdo
11111118 primer nomibre segundo nambire primer apellido segundo apellido
Mestrando 1.8 10 de 18 Registros Anerice 1 2 Seguiente
mugresar
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& MINISTERIO DEL TRABAJO

B. Ver Cursos: Boton con opcién ver lista de cursos relacionados para el
beneficiario cerrados, mostrando los campos (Id Curso, Titulo del
programa, Titulo Nivel, Fecha de Inicio, Fecha Final, Usuario Cerrado,

Fecha Cerrado). (Ver Imagen)

INICIO MAMUAL DE USUARIO CAMBIAR CONTRASENA SALIR
CEMTROS DE ENTRENAMIENTO PARA LA PREVENCION DEL RIESGO
CURSO(S)
ID CURSO TITULO PROGRAMA TITULO HIVEL FECHA INICIO FECHA FIN USUARIO CERRADO FECHA CERRADO
87 TRABAJO EM ALTURAS BASICO OPERATIVC  01/02/2018 03/02/2018 B76543210 29/10/2019 11:55:45 a. m.
1250 TRABAJO EM ALTURAS BASICO OPERATIVO  31/05/2018 29/06/2018 ADMIN 20/04/2018 12:00:00 a. m.
9333 TRABAID EN ALTURAS BASICO OPERATIVO 20/08/2018 21/08/2018 ADMIN 20/04/2018 12:00:00 a. m.
289647 TRABAJO EM ALTURAS BASICO OPERATIVC  13/08/2021 14/08/2021 B76543210 14/08/2021 12:02:08 p. m.
Mostrando 1 a 4 de 4 Registros Anterior E Siguiente
Regresar

C. Generacion de Constancias: Botdn con opcion de generar la constancia
el curso realizado con la fecha de inicio fecha de finalizacién y duracién

del curso y fecha de expedicion de la constancia. (Ver imagen).

INICIO MANUAL DE LIELARID CAMBIAR CONTRASERA SALIR

CENTROS DE ENTREMAMIENTO PaRA LA PREVENCION DEL RIESGO

CURS05 RELACIONADOS PARA EL BENEFICIARIO

CURSO PROGRAMA HIVEL
133336 TRABAID EN ALTURAS COORDINADOR CENERER COMSTANCEA
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@ MINISTERIO DEL TRABAJO

El usuario dara clic en el botdn generacion de la constancia obteniendo la descarga

en formato PDF, mostrando la informacion ingresada de los trabajadores formados,

con fecha de expedicion (Ver Imagen)

formacion para el trabajo.

Mnalerc el Trebego de Colombae
Fadidonas e Bogots: (571) S158688
Chmacks culubar Lins 120

$ MINISTERIO DEL TRABAJO

Bogota D.C., mayo 15 de 2023

CONSTANCIA DE FORMACION VOCACIONAL 4272

La Direccidn de Movilidad y Formacion para el Trabajo, del Ministerio del Trabajo, hace constar que PRIMNER
NOMBRE SEGUNDO NOMBRE PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO, identificada({a) con CEDULA DE
CIUDADAMIA nimero 111111111, registra la siguiente informacian de capacitacion laboral -

NOMBRE DEL PROGRAMA: ESPACIOS CONFINADOS ENTRANTE EN ESPACIHOS COMNFINADOS.
OFERENTE DE CAPACITACION: DINAMICA OCUPACIOMNAL SAS

ENTRENADOR: PAVEL JULIAN PORRES MARAMNJID

SEDE DONDE SE FORMO: DINAMICA OCUPACIONAL SAS (ESPACIOS CONFINADOS)

EMPLEADOR: EMPRESA DONDE EABORA EL TRABAJADOR
ASEGURADORA DE RIESGOS LABORAVESHEL TRAHAIADOR: REEGORADGRA DE RIESGOS LA

SECTOR ECONOMICO:: SECTOR AGROPECUARIO
FECHAS DE FORMACION: 26/04/2023 a 27/04/2023
INTENSIDAD HORARLA: 16 horas

La conslancia de formacion vocacional refleja lo registrado en la base de datos del Ministerio del Trabajo, de
conformidad con los reportes realizados por los Centros de Entrenamiento debidamente habilitados para impartir

Se axpide la presente constancia el dia mayo 15 de 2023

Officine Prnciosl: Casers 14 Mo, $5-39 pacs B, F, 30, 11, 12y 13 Bogobh 05
51888 Facspodn du comempondenca: Prec & Bogots 0.0

Sede Administrativa Atencién Presencial Linea nacional gratuita,
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ﬁ@: MINISTERIO DEL TRABAJO

Glosario
Término Definicién

DMFT Direccién de Movilidad y Formacion para el Trabajo
RUE Registro Unico de Empresa
NTC Norma Técnica Colombiana
ONAC Organismo Nacional de Acreditacion de Colombia
Sede Administrativa Atencién Presencial Linea nacional gratuita,
Direccion: Carrera 14 No. 99-33 Con cita previa en cada desde teléfono fijo: 73
Pisos: 3, 4, 6, 7, 10, 11, 12 y 13 Direccién Territorial 0 018000 112518 3
Teléfono PBX: Inspeccién Municipal del Celular desde Bogota:120
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@mintrabajocol f @MintrabajoColombia y @MintrabajoCol



