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1 Introduccién

El Programa de Certificacion y Capacitacidén para la Poblacién Nacional y Migrante Saber
Hacer Vale, es una iniciativa del Ministerio del Trabajo en coordinacion con el Servicio
Nacional de Aprendizaje (SENA) que tiene como objetivo, disefar e implementar una ruta
gue valore, reconozca y fortalezca las competencias de los participantes para facilitar su
insercién laboral. De esta manera se busca reconocer y certificar las competencias de las
personas que han sido adquiridas a lo largo de su vida.

Saber Hacer Vale, estd orientado a favorecer principalmente a poblacién vulnerable
incluyendo migrantes, madres cabeza de hogar, jévenes entre los 18 y 28 afios que
pertenezcan a hogares que tengan la clasificacion del Sisbén A, B o C, grupo poblacional con

enfoque étnico o diferencial, y cuidadores.

Saber Hacer Vale lanzard su primera convocatoria en septiembre de 2021 y para ello ha
contemplado una ruta de atencidn para que las personas interesadas puedan obtener un
reconocimiento formal de sus competencias. La ruta de atencién contempla ocho pasos: i)
Convocatoria, ii) Inscripcidon y registro, iii) Verificacion de la documentacion, iv) Seleccién
de beneficiaros, v) Perfilamiento laboral, vi) Acompafiamiento ocupacional y motivacional
vii) Proceso de evaluacién y certificacion de competencias y viii) Orientacién sobre
plataformas del mercado laboral.

Este programa se plantea como una estrategia para mitigar las barreras de acceso a la
certificacién de competencias, para lo que se contempla la entrega de incentivos como una
medida para mitigar estas barreras y facilitar el acceso y culminacién exitosa de los
procesos, asi mismo, a partir del acompafiamiento ocupacional y motivacional se busca
fortalecer la permanencia de las personas en el programa.

Entre los incentivos estan la entrega de un bono alimentario, bono de conectividad, apoyo
con transporte local, entre otros. Asi mismo, si durante el proceso de evaluacién y
certificacion de competencias se identifica la necesidad de complementar o fortalecer las
competencias del participante, la ruta ofrece una capacitacién corta que garantice que las

personas obtengan las herramientas faltantes para obtener su certificacidn.



Através de esta iniciativa se espera lograr un reconocimiento e impacto real de los procesos
de certificacién en las personas, a través de la evaluacién y certificacién de competencias
de por lo menos 9.000 beneficiarios (en el cuatrienio), de los cuales el 30% deben

corresponder a poblacidon migrante (2.700), como minimo.

2 Sobre el Sistema

El Manual de Usuario del sistema gestion del Programa Saber Hacer Vale - Programa de
Certificacion y Capacitacion para la Poblacidn Nacional y Migrante, tiene como obijetivo,
disefar e implementar una ruta para la poblacién nacional y migrante, que favorezca la
valoracién, reconocimiento y el fortalecimiento de sus competencias, de forma tal que se
facilite su acceso al mercado de trabajo. La ruta disefiada para el ingreso al sistema es

acceder al sitio web: https://app2.mintrabajo.gov.co/SABERHACERVALE/Login, donde el

usuario ingresara los datos solicitados para el registro y posteriormente hacer el cargue

de documentos requeridos para ser beneficiario del programa.

3 Requisitos para poder utilizar el aplicativo

e Un medio electrénico (Computadora, Tablet, Smartphone) con acceso a internet,
gue contenga algun navegador web (Chrome, Mozilla Firefox, Microsoft Edge, Safari
entre otros...), actualizado.

e Tener conocimientos previos sobre navegacion web.

o Debe poseer las credenciales para tener acceso al mismo, estas seran enviadas
mediante el correo electrénico registrado.

e El sistema se encuentra disponible para dispositivos mdviles.

e El registro se puede realizar accediendo desde la misma direccién web.

4  Ayuda Adicional
En caso de tener alguna inquietud o duda respecto a este material o al proceso de registro

y/o consulta escriba al siguiente: saberhacervale@mintrabajo.gov.co.



https://app2.mintrabajo.gov.co/SABERHACERVALE/Login
mailto:saberhacervale@mintrabajo.gov.co

5 Acceso al sistema

5.1 Registro en el Sistema

Ingrese al sitio web: https://app2.mintrabajo.gov.co/SABERHACERVALE/Login,

1 El empleo < 3
@ es de todos Mistrabgo
Correo Electronico

# | Contrasefa

Ingresar

:Olvido su contrasefia?

¢No tienes una cuenta?

Registrarse en el sistema

cTiene dudas?, contactenos a:
saberhacervale@mintrabajo.gov.co

Saber

Hags:

= —

Imagen No.1 Presentacion Sistema

Una vez haya ingresado al sistema le mostrara las siguientes opciones: Registrarse en el
sistema; Ingresar y éOlvidd contrasena? Elija la opcidon Registrase en el sistema, presione

clicy se mostrara la ventana con la descripcidn de los campos a diligenciar.



https://app2.mintrabajo.gov.co/SABERHACERVALE/Login
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Salir

SABER HACER VALE

Quienes pueden registrarse en el aplicativo
© Los candidatos entre 18 v 70 afios de edad.

Ingrese los datos solicitados para su validacién

Correo electronico * Tipo de documento *
Seleccione w
Fecha de nacimiento * Numero de documento *
dd/mm/aaaa

Vialidar Usuario |

Imagen No. 2 Registrarse en el sistema

5.2 Descripcion campos y estructura del sistema:

e Nombre del Sistema: Saber Hacer Vale: programa de certificacién y capacitacion

para la poblacién nacional y migrante.

e Panel Informativo: Personas pueden registrarse en el aplicativo: los candidatos

entre 18 y 70 afios de edad.
e Opciodn Salir: Boton para cerrar el sistema

e Correo electréonico: Campo que permite realizar el registro direccion de correo

electrénico

e Tipo de documento: Campo que permite seleccionar lista desplegable (Cedula de
Ciudadania, Cedula de Extranjeria, permiso especial de permanencia (PEP, PEPFF,
RAMV)




e Fecha de Nacimiento: Campo que muestra el registro de la fecha de nacimiento.
Tome la fecha indicada en documento de identidad, seleccionela en el calendario
donde aparece el formato (dd/mm/aaaa).

e Numero de Documento: Campo que permite registrar el nimero de identificacién

como se observa en el documento.

5.3 Validar usuario:
Una vez definidos y diligenciados los campos con la informacién requerida haga clic en el

boton “Validar Usuario”.

SABER HACER VALE

@ Quienes pueden registrarse en el aplicativo

= @ Los candidatos entre 18 y 70 afios de edad.

Ingrese los datos solicitados para su validacion

Correo electrénico * Tipo de documenta *

pruebasaber20210%@gmail.com CEDULA DE CIUDADANIA o
Fecha de nacimiento * Mdmero de documento *

17/03/1999 o] 1000657398

Validar Usuario

HacEr

Imagen No. 3 Validar Usuario

5.4 Diligenciamiento del Formulario:

Luego de presionar el botdén “validar usuario”, este le enviard al formulario para el

diligenciamiento de la informacién del candidato; tenga en cuenta que los campos

marcados con asterisco (*), debe diligenciarlos de manera obligatoria.




5.5 Descripcion campos datos candidato:

Tipo de documento: Este campo muestra el tipo de documento registrado.

Numero de Documento: Campo que muestra el nimero de documento (Solo acepta
valores numéricos, no ingresar puntos ni caracteres especiales).

Primer Nombre: Campo que permite registrar el primer nombre. El campo solo acepta
caracteres alfabéticos (No ingrese numeros, puntos ni caracteres especiales).

Segundo Nombre: Campo que permite registrar el segundo nombre. El campo solo acepta

caracteres alfabéticos (No ingrese numeros, puntos ni caracteres especiales).

Primer Apellido: Campo que permite registrar el primer apellido. El campo solo acepta

caracteres alfabéticos (No ingrese numeros, puntos ni caracteres especiales).

Segundo Apellido: Campo que permite registrar el segundo apellido. El campo solo acepta

caracteres alfabéticos (No ingrese nimeros, puntos ni caracteres especiales).

Fecha de Nacimiento: Campo que muestra el registro de la fecha de nacimiento, seleccione

en el calendario donde aparece el formato (dd/mm/aaaa).

Género: Este campo permite seleccionar en la lista desplegable el tipo de género.

(Femenino o Masculino, LGBTIQ).

Nacionalidad: Campo que permite seleccionar en lista desplegable diferentes opciones.

Seleccione segln corresponda.

Tipo de poblacion: Campo que permite seleccionar en lista desplegable entre Grupo
poblacional diferencial madre o padre cabeza de familia, grupo étnico, LGBT, persona en

situacion de discapacidad.

Posee alguna discapacidad: Campo con lista desplegable que permite elegir entre Si o
No segun Corresponda. Si el candidato elige si, se indica que la persona presenta
deficiencias fisicas, mentales, intelectuales o sensoriales a largo plazo que, al interactuar
con el entorno, encuentran diversas barreras, que pueden impedir su participacion plena
y efectiva en la sociedad, en igualdad de condiciones con los demas ciudadanos. Si el

candidato elige no, se indica que la persona no tiene esta condicion.



Datos Sishén: Campo seleccionable que permite identificar si pertenece a clasificacion del

Sisbén A,B6 C

Correo electrénico: Este campo permite realizar el registro de direccién de correo

electronico.

Teléfono mavil: Este campo permite hacer el registré6 del nimero de teléfono celular

existente.

Departamento de Ubicacion: permite seleccionar en lista desplegable con diferentes
opciones a seleccionar, depende la ubicacién del usuario.

Municipio de ubicacion: Este campo permite seleccionar en lista desplegable con diferentes
opciones.

Direccion de ubicacion: Campo con opcion de registro de datos alfanuméricos. Escriba la

direccion exacta donde usted vive.

5.6 Descripcion campos datos del contacto:

Correo electréonico: Campo que permite realizar el registro de direcciéon de correo
electrénico.

Teléfono moévil: Campo que permite realizar el registré6 de nimero de teléfono celular
existente.

Departamento de Ubicacion: Campo que muestra una lista desplegable con diferentes
opciones a seleccionar, depende la ubicacién del usuario.

Direccion de ubicacion: Campo con opcién de registro de datos alfanuméricos. Escriba la
direccion exacta donde usted vive.

Norma de Competencia laboral en la cual quiere certificarse: Campo que permite
seleccionar la lista desplegable de opciones el estdndar reconocido a nivel nacional que
describe los resultados que un trabajador debe lograr en el desempefio de una funcién
laboral, los conocimientos que aplica, y las evidencias requeridas para demostrar su

competencia.



5.7 Validacién del Formulario:
Una vez completado el registro de los campos del formulario, proceda a presionar el

botdn de “Continuar”

SABER HACER VALE

Informacién del postulado

) Los campes marcadas con asterizco (), deke diligenciarlas d= manera ckligatoria.

Datos personales

Tipo de documeanta * Hdrmero d= documents *

| CEDULA DE CIUDADANIA | | =N N1 |
Frimer Nomkrs * Segunds Mombre

| Juar | | DIEGD |
Erimer apellids = Segunds Azsllido

| RODRIGUEZ | | FEREZ |
Fecha de nacimienta * SEnero *

| 2aVos 199 | | MASCULING ol |
Hacionalidad * Tipa de Fablacicn =

| COLOMEIA o | | HIRGUNA Tt |
Fase=e alguna discapacicdad * p=scriba la discapacidad *

| sl s | | AUDImIvA |

Datos SISBEN

E Ktargue la casilla si pert=nece a hogar gue tengda clasificacion Sishén &, B o €.

Competencia laborzal en la cual quiers certificarse

Lista de compet=ncias *

MAHIFULAR ALIMENTOS DE ACUERDS COM PROCEDIMIENTS TECHICO ¥ HORMATIVA DE ALIMENTOS o

Datos de contacto

Corren slactranico = Tel&fano mdwil =

| FPRUEBASAEERHACERVALEICZT@HOTMAIL.COM | | 31E3E44320 |
D=partamento de= ubicacion = Municipia de ubicacion *

| EOGTTA, DU, e | | EOGDTA, DU, A |

Dir=ccian de ukicacién *

| CARRERA 12BE #144-38 INT 1 OF 803 |

Imagen. No.4 Registro informacidn del postulado




Si todo ha sido inscrito correctamente y ha presionado el botdn “Continuar” le aparecera
una ventana con las politicas de proteccion de datos personales, acepte y oprima el botén

Crear Usuario.

El amplen
esdetodos

SABER HACER VALE

Para finalizar debe autorizar el tratamiento de datos.

A continuacidn, debe leer y aceptar las politicas de proteccion de datos personales.
E Politicas de proteccion de datos personales. v

He leido las politicas y autorizo el tratamiento de mis datos personales.

Presione la opcion de Crear Usuario. Recibird un correo electronico con su usuario ¥ contrasefia de acceso al
sistema.

Crear Usuario

Imagen No. 5 Politicas de Proteccion de datos personales

6 Crear usuario

Una vez presione el botdn “Crear usuario” le mostrara una ventana donde le informa que
se ha enviado un correo electrénico con el mensaje de confirmacién con la siguiente
informacién: nombre del candidato, destinatario Ministerio de trabajo, Usuario-

contraseia y condiciones de participacion al programa. Direcciondndolo a la pagina

principal de inicio del sistema.




m GOVCO Info LH1}4EB3500 ext 430 saberhacervals@mintabajogovwoo

SABER HACER VALE

Mensaje de confimacidn - registro en el sistema Saber Hacer Vale.

Esta notificacidn debe llegar a su correo a mas tardar en las prasimas 12 horas, recuerde verificar =n la bandeja
ﬁ_ d= carreas no deseados o spam

]

En case de no  recibir el carrze com sus  credenciadles de  accesa, par faver  informe a

zaberhaceralegmintratajo.gav.ca

Imagen No. 6 Notificacion Correo

Mensaje de confimacidn - registro en el sistema Saber Hacer Vale.

Cordial saludo, (ANA MARIA RUIZ ROJAS)

El Ministerio del Trabajo le informa que su cuenta de usuario ha sido creada exitosamente:

Usuario:PRUEBASABER202109@GMAIL.COM
Contrasefia.qT$Fbs

Para acceder al aplicativo, utilice el siguiente link Saber Hacer Vale

Imagen No. 7 Mensaje confirmacion con credenciales

6.1 Validando las credenciales de acceso:

Luego de oprimir el botdn ir al formulario de acceso, tener las credenciales para acceder y

entrar de nuevo a la pdagina principal de inicio, ingrese el usuario y contrasefia y presione el

botdn “Ingresar”.




@ Els ?:lT ?Lec?as Mintrabajo
[ IPRUEBASABER2021DQ@GMAIL.COM I
B

LO0bvidd su contrasena?

LMo tienes una cuenta?

Redistrarse en el sistema

cTiene dudas?, contactenocs al
saberhacervals@mintrabajo.gowv.co

HSaborr
e

Imagen. No 8 Usuario y contraseia

6.2 ¢Olvido Contrasena?

Si no recuerda la contrasefia, presione clic en ¢OIvido su Contrasefia?

: El empleo 3 :
ﬁ es de todos Miniza el

== Correo Electronico

> Contrasena

2Olvido su contrasena?

&cNo tienes una cuenta?

Registrarse en el sistema

cTiene dudas?, contactenos a:
saberhacervale@mintrabajo.gov.co

Saber

HaGR

A A4

Imagen. No 9 Olvido contraseiia

Después de presionar el boton “éolvidé contrasena?” aparecerd una ventana nueva con los

campos: Tipo de documento, nimero de identificacion y correo electrénico. Diligéncielos y




haga clic en el botdn solicitar credenciales, estas serdn enviadas nuevamente al correo.

&@'GOoOV.CO Info LM(1)4633800 ext 11430 Saberhacervale@mintrabajo.gov.co

El ampleo
$ etdatodos Mintrabajo

Salir

SABER HACER VALE

)

Tipo de documenta * Mirmero de docurnenta * Coarreo electronico #

Para recibir nuevas credencias de acceso al aplicativo, por favor ingrese los siguientes datos con lo que se
encuentra redistrada,

CEDULA DE CIUDADANIA hd 24134252 @gmail.com| |

Solicitar Credenciales

Imagen No. 10 Solicitud Nuevas Credenciales.

6.3 Descripcion de los campos ¢Olvidé contraseiia?:

Tipo de documento: Campo que permite seleccionar en la lista desplegable entre cédula de
ciudadania, cédula de extranjeria, permiso especial de permanencia (PEP, PEPFF, RAMV)
Numero de Documento: Campo que permite registrar el nimero de identificacion (cédula
o cédula de extranjeria) como aparece en el documento. Se permiten caracteres
alfanuméricos.

Correo electronico: Campo que permite realizar el registro de la direccion de correo
electronico.

Solicitar Credenciales: Botdn que permite reenviar al correo nuevas credenciales.

7 Ingresar al Sistema

Luego de presionar el botdn “ingresar” si el usuario y la contrasefia son correctos, le dara

acceso al sistema que consta de la siguiente estructura:




Bl empleo
e da todo:

nicic Cambiar Clave Sal

SABER HACER VALE

.?. CANDIDATO

DATOS PERSONALES DOCUMENTOS

GESTIONAR

Has

Imagen No.11 Usuario validado en el sistema

7.1 Descripcion estructura del sistema:

¢ Informacién general del usuario autenticado: Muestra el nombre del usuario con el
cual hizo el registro para el ingreso al sistema. Estd autenticado como:

usuario@gmail.com

e Banner: Muestra el nombre del programa: Saber Hacer Vale

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

e Inicio: Este botén muestra la aplicacién con los diferentes médulos de registros.

e Cambiar de contrasefia: Esta opcion permite reemplazar la contrasefia asignada en

el sistema por una nueva. Haga clic en el botén cambio de contrasefia y diligencie



mailto:usuario@gmail.com

los campos: Contrasefa actual, luego digite nueva contrasefia y haga la verificacién

para que estas coincidan.

i El emplea
@ et da todas Llrsloa

nicio

SABER HACER VALE

Cambie la contrasefa regularmente y proteja su cusnta de accesos no autorizados.

: Cambio de contrasefia
DTenga en cuenta que la contrasefia debe ser de minime & caracteres, donde se incluyan una letra ¥y un nOmero.

Datos de acceso a la cuenta

Usuario Contrasefia actual

2 PRUEBASASERHACERVALEZOZ1I@HOTMAILCOM R

Contrasefia nusva

Regraesar Cambiar mi contrasena

Imagen No.12 Cambio de contrasefia

Finalmente presione el botdn “cambiar contraseia”, e ingrese al sistema con la nueva

contrasefa.

e Moaddulos del Sistema: Muestra los diferentes modulos del sistema, (Datos

personales (gestionar), Documentos (cargar).

8 Cargar Documentos

8.1 Médulo Documentos
YCUMENTOS Este mddulo permite realizar el cargue de documentos
requeridos para ser beneficiario del programa. Ingrese al

modulo y presione clic en Cargar, tenga en cuenta hacer el

cargue de los documentos solicitados.




Una vez ingrese al mddulo le mostrard una tabla con los siguientes campos: Nombre del
documento, descripcién del documento, obligatorio, formato requerido y opciones. En
el campo de la columna Formato requerido descargue los formatos de Word que
aparecen en color azul diligencie la informacidn correspondiente y convierta los formatos

de Word a formato PDF y haga su respectivo cargue al sistema.

[n}
L
H
=5
B
a
i
[
i
=

Iniciz

SABER HACER VALE

Documentos requeridos

B cargue los documentss solicitados legibl=s, sin tachones ni enmendaduras.

O Todas los archivos daber ser cargados an formato pof y su pesc o tamafic no sebe suparar los 2mb.

Documentos requeridos

Descripcién Obligatoria Formato requerido

Carta de comprarnisa donde 5= responsakbiliza d= permanecer =n el proceso si CARTA_COMPROMISD_FORMATO.DOCK
de Evaluacidn y Certificacion de Competencias Laborales.

cedulz de ciudadania, cedula sxtranjaria o permise sspecial d= permanencia Ha
- (FEF,FEFFFAAMYL

certificado de clasificazion dal Sisb&n para jévens=s entre los 18 ¥ 2E afios MNa
fue pertenezcan a hogares que tangan la clasificacion del Sishén &, B o .
Ests documento = pueds descargar en el sigui=nts link:
https:ifreportes sisben.govoo/dnp_sisb=nconsultaldnp_sisben_rcansultaasgx

Declaracian juramentada donds conste que= tien= al menos & mess=s d= si DECLARACION_JURAMENTADA EXPERIEMCIADOCK
experienciz en la norma de compatencia =n la que guiers cartificarsa,

Descripcion del documento: Declarzcion juramentada donds se indique el Ha
nombre de las personas qus ti=ne a su cargo (nifios, nifias, adolescente=s yio
personas mayores) y suvinculo familiar {si aplica)

Documenta de kKHentidad Si
Documento gue certifique su condicidn de madre cabeza de hagar (=i Ha DECLARACION_MADRE_CAEEZA HOGARDDCH
aplical.
Tarj=ta d= identidad, cédula venezalana, registro civil de nacimi=nta o Na DECLARACION_WINCULD _FAMILIAR.DOCXH

E RN E B B B i

partida de bautiza o d= nacimiento.

Cocumentos C argadns

Fecha de
Dacumernto Fecha de Registro | Revisidn Obseracion Estatus Opciones

Historice de Documentos Eliminades

Duoreto Fucha da Rugisto Fucha du Revisids Obdarviacian Ealatus

Imagen No. 13 Descargar formatos en Word y convertir a formato PDF




8.2 Descripcion de documentos para el cargue al sistema:

Documento de identidad: Documento legal vigente que identifica al ciudadano
extranjero o Colombia

Declaracion juramentada: Declaracién juramentada donde conste que tiene al
menos 6 meses de experiencia en la norma de competencia en la que quiere
certificarse. (Descargue el formato que se encuentra adjunto en Word, diligéncielo
de acuerdo con los datos solicitados, convierta a formato PDF y realice el cargue del
archivo, revise que su peso no exceda a 2MB)

Carta de compromiso: Carta donde se responsabiliza de permanecer en el proceso
de Evaluacion y Certificacion de Competencias Laborales. (Descargue el formato
que se encuentra adjunto en Word, diligéncielo de acuerdo con los datos solicitados,
convierta a formato PDF y realice el cargue revise que su peso y tamafio no exceda
de 2MB)

Documento de identidad de los menores a su cargo: Tarjeta de identidad, registro
civil de nacimiento, partida de bautizo o de nacimiento (si aplica).

Documento de identidad de las personas mayores a su cargo (si aplica)
Certificacion de Madre Cabeza de Hogar: Documento que certifique su condicién
de madre cabeza de hogar (si aplica). (Descargue el formato que se encuentra
adjunto en Word, diligéncielo de acuerdo con los datos solicitados, convierta a
formato PDF y realice el cargue revise que su peso y tamano no exceda de 2MB).
Certificado de Clasificacion al Sisbén: Sisbén para los jovenes entre los 18 y 28 afos
gue pertenezcan a hogares que tengan la clasificacion del Sisbén A, B o C. (La
consulta y evidencia del documento del Sisbén para los jévenes entre los 18 y 28
afos que pertenezcan a hogares que tengan la clasificacidon del Sisbén A, Bo C, lo
hara directamente el operador). Este documento se puede descargar en el siguiente:
Link:

https://reportes.sisben.gov.co/dnp_sisbenconsulta/dnp_sisben_consulta.aspx


https://reportes.sisben.gov.co/dnp_sisbenconsulta/dnp_sisben_consulta.aspx

e Declaracion juramentada: Donde se indiquen las personas que tiene a su cargo
(nifios, nifias, adolescentes y/o personas mayores) y su vinculo familiar (si
aplica). (Descargue el formato que se encuentra adjunto en Word, diligéncielo de
acuerdo con los datos solicitados, convierta a formato PDF y realice el cargue revise

que su peso y tamafio no exceda de 2MB)

8.3 Cargue de documentos requeridos:

Inicie el proceso de cargue de documentos presionando el botén “cargar”, tenga en cuenta
gue los documentos deben ser legibles sin tachones ni enmendaduras; ademas, todos los
archivos deben ser cargados en formato PDF y su peso o tamafio no debe exceder de los 2

Mb.

nicio Cambiar Clawe Salir

SABER HACER VALE

Documentos requeridos

& cargue los documentss solicitadss legibles. sin tachanes ni enmendaduras.

& Tadas los archivos deber ser cargados =n formato pdf ¥ su peso o tamafs na sebe superar los 2mb.

Documentos requeridos

Descripcién obligatorio Formate requerido

cCarta de compramisa donde se responsakiliza de permanecer =n el proceso = CARTA_COMPROMISD_FORMATO.DOCK
de Svaluacidn y Certificacidn de Competencias Laborales.

Cédula d= ciudadania, cédula =xtranjeria = permiso =special d= permansncia Mo
- [FER.FEFFRRAMY].

Certificado de clasificacién del Sisben para jévens=s entre los 18 w 2E afios Ha
que pert=nezcan a hogarss que t=ngan la clasificacidn del Sishén &, B o ©.
Ests documento s= pueds descargar en el

guiznos link:
https:dreportes.sisben.gowcs/dnp_sisbenconsultafdnp_sisben_cansultaasgx

Declaracian juramentada donde conste gue tiens al mencs €& mMmes=s de =i DECLARACION_JURAMENTADA EXFERIEMCIADOCH
experiencia en la norma de competencia =n la qus quisrs certificarss.

Descripcidn del documento: Declaracidn juramentada donde se indigue el Ha
nombrs de las personas gus tiene a su cargo (nifios, nifias, adolescentes o
personas maypsres) ¥ su vinculo familiar {si aplica)

Do 0@ 0Ag!

Documenta de kdentidad =i
Docurnento gues certifique su condicidn de madre cabeza de hagar (=i Ha DECLARACION_MADAE_CABEISA HOGAR.DODCH
aplical.
Tarj=ta di= identidad, cédula venszalana, registro civil de nacimi=nts o Ho DECLARACION_VINCULD_FAMILIAR. DOCK

partida de bautizo o d= nacimiento.

Documentos cargados

Fecha de
Bacumento Fecha de Registro Revisidn Sbservacion Estatus Opciones

Historico de Cocumentos Eliminados

Demenetn Facha de Ragisnrs Fucha du Reiuide Chsrvasion Eatarus

Imagen No. 14 Seleccién y cargar documentos requeridos




8.4 Descripcidon campos:

Nombre del documento: Indica el tipo de documento a cargar

Descripcidn: se especifica la informacién que debe certificarse en los documentos.
Obligatorio: Segun cada candidato, establece si un documento es requerido o no.
Opciones: Permite cargar o eliminar el documento.

Una vez presionado el botdn “Cargar” el sistema le mostrard la opcién seleccionar archivo

en formato PDF.

SABER HACER VALE

Cargar documento
Q Seleccione el documento que va a cargar, al finalizar presione la opcidn de enviar.

O Cargue el documento legible, sin tachones ni enmendaduras.

O ElL documento deber ser cargado en formato pdf v su peso o tamafio no sebe superar los 2Mb.

Seleccionar archivo

Regresar

Imagen No.15 Seleccion de archivo

Haga clic en seleccionar archivo y podra visualizar el explorador de Windows, busque la

carpeta en la cual guardé el documento en formato PDF, presione el botdn abrir y este sera

=
> Este equipe > Documen tos > PRUEBA DE SABER HACER VALE ~ | @ O Buscar en PRUEBA DE SABER...
Nueva carpeta = ~ T @&
eta o & MNombre Fecha de modificacion Tipe Tamafic -
IE DECLARACION JURAMENTADA 4/09/2021 11:17 p. m. Archivo PDF
DE GES
Hom
~ < >
Mombre: | DECLARACION JURAMEMNTADA

Imagen No.16 Cargue de archivo en formato PDF




Una vez haya completado el cargue de documentos, se mostrard la ventana con los

siguientes campos:

Documento: Archivo en PDF que contiene lo requerido por el programa seguln cada casilla.
Fecha de Registro: Periodo en el cual se guardé el documento. Se encuentra en formato
(dd/mm/aaaa).

Fecha de revision: Periodo en el cual los funcionarios de la direccién de movilidad y formacién
para el trabajo revisaran los documentos de los candidatos del programa.

Observacion: Comentarios de los funcionarios de la direccion de movilidad y formacion para

el trabajo, encargados de la revision de los documentos para acceder al programa.

Estatus: Estado de revisidn en el que se encuentra el documento.

Opciones: Botdn con la opcién de eliminar el documento si se cargd el incorrecto.

Documentos requeridos
o=
— © Cargue los documentos solicitados legibles, sin tachones ni enmendaduras.
0 Todos los archivos deber ser cargados en formato pdf v su peso o tamafio no sebe superar los 2Mb.
jAtencidn!

Los documentos basicos requeridos han sido cargados con exito.

Documentos requeridos

Mo se requieren documentos.

Documentos cargados




Fecha de Fecha de
Dacumanto Registra Rovisitn Observacion Estatus Opciones
Carta 280472021 En Revision Modificar
Compromiss Doy mente
H Documento d=  28/0972021 En Revision modificar
identidad de las ErrmraT
DErsonas
Mayores que
tenga a su cargo.
Certificado de  28/0872021 En Revision modificar
clasificacian del ETTIR T
Sishen
[ Daclaracisn 2a/0a71031 En Revisian F——
juramentada, e
=xpari=ncia
mayor a &
MESES,
Declaracion o foaraoa En Revision Modificar
juramentada d= Er =TT
winculo familiar
[ oocumento agfoa o En Revision Modificar
Identidad ErTE=T
Certificazion 283372021 En Revisian Modificar
Madre Cabeza d= e
Hagar.
[H bocumento &= agfoaraom En Revision Modificar
i idad los
identidad de los ETTR =TT
nifkos, niflas o
adol=scentes
gus tenga a su
cargo.
Emwiar dooumentacion
Historico de Documentos Eliminados

Imagen No. 17 Documentos cargados al sistema

Si por error envié un documento incorrecto, en la casilla presione clic en el botén “Modificar
documento” y este le dara la opcién de volver a cargar el documento correcto.
Luego de haber finalizado el cargue completo de todos los documentos, presione el botén

enviar documentacion, se mostraran el mensaje sea inscrito exitosamente en la plataforma

del programa Saber hacer vale, como se muestra a continuacién.




SABER HACER VALE

Documentos requeridos

- & cargue los documentos solicitados legibles, sin tachones ni enmendaduras.

¥ Todas los archivos deber ser cargados =n formato pdf y su peso o tamafio na sebe supsrar los 2Mb.

Se ha inscrite exitosamente en la plataforma del Programa Saber Hacer Yale.

& partir de =ste momento se procedera a warificar la infarmacion suministrada por usted y s= b= comunicarl oportunaments por este
medio si se requiere alguna informacisn adicional o ajuste en la documentacion cargada =n La plataforma, para lo cwal L= solicitames
estar muy pendi=nts @2 su carrea,

Con la documentacion apartada, se validard si es candidato o no para recikbic los incentivos que ofrece el programa.
Exs imgartant= recordar gue ectar inscrito 20 La plataforma ne lo hace beneficiario directa del programa.

Las personas se= elegiran b=neficiarios del programa siguiendo =l criveriz de orden de inscripcion al mismo y hasta copar la capacidad
prewista s=gin los cupes disponibles en cada une de los incentivos,

Documentos cargados

Fecha de
Dacumento Fecha de Registro = Rewisidn Obseracion Estatus Opciones

[ carta 28/03/2021 En Rewision
CoOMmEpromiss

[ Documento d= 285032021 En Revisian
identidad de lac

persocnas

mayores que

tenga a su cargo.

Certificada de 28/o2/2021 En Revision
clasificacian del
Sishen

[ Dectaracizn 285032021 En Revisian
juramentada,

axpariancia

mayor a & mes==s.

Declaracicn 28/o2/2021 En Revision
Juramentada d=
winculo familiar

[ pocumento 285032021 En Revisian
Identidad

[ certificacion 28003 2021 En Revisian
Madre Cabaza d=
Hagar.

[ oocurmento <= 2ajoedzoan En Revision
identidad de los
niflzs, nifas o

adolzscentes que
tenga a su cargo.

Imagen No. 18 Documentos en estatus de revision

Una vez se haya realizado la revision de los documentos por parte del validador, se mostraran el

mensaje los documentos han pasado la revisidén de manera exitosa.




Ademds muestra documentos cargados con los campos: Documento, fecha de registro, fecha de
revision, observacién, Estatus y opciones. Cuando los documentos aparecen en estatus de

revisada sin novedad, se ha cumplido con los requisitos solicitados y cargue.

nicic Cambiar Clave Salir

SABER HACER VALE

Documentos requeridos

@ cargue los documentos solicitados legibles, sin tachones ni enmendaduras.

@ Todaos los archivos deber ser cargados =n formato pdf ¥ su peso o tamafic no sebe superar los 2Mb.

jAtencidni
Los documentos han pasado la revision de manera exitosa.

Documentos carga::l o8

Fecha de
bDocumentn Fecha de Registro = Revisidn Obseracion Estatus Opciones
Carta 28,008 2031 Z8/DR/20Z Aevisada sin novendad
Compromiso
H pocumento de 28,08/ 2021 Z8/08/2021 Aevisada sin nowvendad
identidad de las
personas
MIYOres qus
tenga a su cargo.
Declaracion 28,08/ 2021 Z8/0B/2021 Aevisada sin novendad
juramentada,
=xperiencia
mayor 3 8 messs.
[ peclaracian 28,008 2021 z8/oR/2021 Aevisada sin novendad
juramentada de
winculo familiar
Docurmento 28,08/ 2021 28/08/20F1 Revisada sin novendad
Identidad
[ certificada d= 23008y 201 Za/oa/2021 Aevisada sin novendad
clasificacion del
Sishen
Certificacion 28,008 2031 28/08/ 2031 RAevisada sin novendad

Madre Cabeza de

Imagen No. 19 Documentos en estatus Revisado sin novedad




8.5 Descripcion del campo Estatus:

En revision: Documento en estado pendiente por revisidon

Revisado sin novedad: Cumple requisitos el documento cargado.

Solicitud de Aclaracién: No cumple con los requisitos el documento.

Histérico de documentos eliminados: Muestra la trazabilidad de documentos eliminados

En caso de que algunos documentos no cumplan con el diligenciamiento y requisitos solicitados
aparecera en el estatus “Solicitud de aclaraciéon” presione el botén modificar documento. Realice

la correccidn y carguelo nuevamente los documentos.

Inicia Cambiar Clave Salir

SABER HACER VALE

Documentos requeridos

O Cargue los docurnentos solicitados legibles, sin tachones ni enmendaduras.
@ Todos los archivos deber ser cargados en formato pdf v su peso o tamafio no sebe superar los 2Mb.

jAtencidn!
Se han hecho solicitudes de aclaracion sobre algunos documentos.

Documentos requeridos

Mo se requieren documentos.

Documentos cargados

Documento

(@ carta
Compromiso

Documento de
identidad de las
personas
mayores que
tenga a su cargo.

[@ certificado des
clasificacion del
Sisbén

Declaracién
jurarmmentada,
experiencia
mayor a &
meses.

@ Declaracidn
juramentada de
winculo familiar

Documento
Identidad

@ Certificacién
Madre Cabeza de
Hosar

Fecha de
Registro

28/09/2021

28/09/2021

28/09/2021

28/09/2021

28/09/2021

28/09/2021

28/09/2021

Fecha de
Revision

28/09/201

28/09/201

28/08/2021

28/09/201

28/09/2021

28/09/2021

28/09/2021

Observacion

Estatus

Revisada sin novendad

Revisada sin novendad

Solicitud de Aclaracion

Revisada sin novendad

Revisada sin nowvendad

Revisada sin novendad

Solicitud de Aclaracién

Opciones

Modificar
Documento

Modificar
Documento

Regresar Enviar documentacidn

Historico de Documentos Eliminados

Documents Fecha de Facha de i ol i Estatus

B carta Compromiso 2E5/08/z021 Eliminacidn Exitosa

A peclaracion juramentada, sxperisncia mayor 2 6 2B/08/2021 Eliminacidn Exitosa
meses.

Imagen No. 20 Solicitudes de aclaracion de algunos documentos




En la tabla histérico de documentos eliminados muestra la eliminacion de los documentos con los
campos: Documento, fecha de registro, fecha de revision, observacion, en el campo Estatus

muestra el mensaje de eliminacion exitosa y solicitud de aclaracion.

Para iniciar con el proceso de atender las solicitudes de aclaraciones de algunos documentos
presiones el botdn “Modificar”, alli mostrara el campo opciones el botén “cargar”, haga clic e

inicie el cargue de documentos.

Atencian!

=& han hecha solicitudsas de aclaracion sobrs algunas documentos.

Documentos requeridos

Descripcién Obligatorio Formato reguerido

Certificado de clasificacion del Sisben para jovenss entre los 18 y 28 afics Hao
fque partenezcan a hogares que tengan la clasificacion del Sishen &, B o C.
Este documento s= puede descargar en el siguisnte link:
hittps: freportes.sisben. gov.eo/dnp_sisbenconsultaldnp_sisben_caonsultaaspx

Docurmento gue certifique su condicion de madre cabeza de hogar (si Nao DECLARACION MADRE_CAEEZA HOGAR.DOCK
aplical.
Tarjeta de identidad, cédula venezolana, registro civil de nacimienta o Na DECLARACION_VINCULD FAMILIAR.DOCX

i B!
2

partida de bautizo o d= nacimiento.

Documentos arga::l o=

Fecha de
Documanto Fecha de Registro = Rewvisidn Obsenacion Estatus Opciones
[ carta 28,0820 z8/08/2021 Revisada sin nowvendad
CoOMmpromiso
[ pocumento de 28/ o8/ 2021 8082020 Aevisada sin novendad
identidad de las
personas
Mayores que
tenga a su cargo.
[@ Declaracicn 28 /o8/ 2021 8/O08/2021 A=visada sin novendad
juramentada,
experiencia
mayor a & meses.
[ peclaracicn 28/ o8/ 2021 8082020 Aevisada sin novendad

juramentada de




Regresar Enviar documentacian

Historico de Documentos Eliminados

Documento Fecha de Registro Fecha de Revisidn Observacion Estatus
B carta compromiza 28/08/2021 Eliminacian Exitosa
B certificado d= clasificacidn del Sisbén 2s/08/2021 z@/08/2021 Salicitud de

Aclaracidn

B peclaracién juramentada, sxperiencia mayor 2 6 28/08/2021 Eliminacian Exitoza
mezes
B certificacidn Madre Cabeza de Hogar 28/08/2021 28/08/2021 Solicitud de

Aclaracian

B pocuments de identidad de los nifics, nifias o 28/08/2021 28/08/2021 Solicitud de
adclescentes que tenga a su cargo. aclaracidn

Imagen No. 21 Cargue de documentos de acuerdo a Solicitudes de aclaracion

Una vez terminado el cargue de documentos solicitados por aclaracion presione el botén

“Enviar documentacién”, mostrard en el campo Estatus documentos los tres documentos

A

devueltos en estado de “Revision

Documentos cargados

Fecha de
Dacumenta Fecha de Registro  Revisién Obseracion Estatus Opcicnes

E Carta 28/o3/ 2021 za/08/2021 Rewvisada sin nowvendad
Compromize

B pocumento de 28/oa)2o021 za/oa/z0E Revisada sin nowvendad
identidad de las

personas

mayores que

tEnga 3 su cargs.

Declaracian 28,08/ 2021 /0802021 Revisada sin nowvendad
juramentada,

=xperizncia

mayor a & meses.

D Declaracion 28,08/ 2021 /0802021 Revizada sin novendad
juramentada @
vinculo familiar

Documento 28/08/ /2021 =8,/05/ 2021 Revisada sin novendad
identidad

@ certificada de 208 2021 En Revision
clasificacian del
Sizhén,

Certificacion 2308y 2O En Aevisidn
Madre Cabera de
Hagar.

@A pocuments d= 29,0EyY BOA En Rewisian
identidad de los

mifes, Nifkas o

adolescentes que

tenga a su cargo.

Erwiar docurmentacion

Imagen No. 22. Documento estado de revisién




Luego de que se haya realizado la modificacidon cargue y envio de los documentos el
validador hara nuevamente la respectiva revision y si cumple con lo solicitado mostrara
el mensaje los documentos han pasado la revision de manera exitosa, con estado
revisado sin novedad

Imicio Cambiar Clave Salir

Documentos requeridos

@ Cargue los documentos solicitados legibles, sin tachones ni enmendaduras.

@ Todos los archivos deber ser cargados en formato pdf y su peso o tamafio no sebe superar los 2Mb.

jAtencidn!
Los documentos han pasadoe la revision de manera exitosa.

Documentos cargados

Fecha de

Documento Fecha de Registro Revisidn Observacion Estatus Opciones
‘Carta 2808 2021 A oa/z0E1 Aevisada sin novendad
COrMmipr Omiso
[ oocumento de 28 /08 2021 Z8/08/ 201 Revizada sin novendad
identidad de las
personas
mayores que
tenga a su cargo.
Declaracisn 28,08 2021 za/08/2021 Aevizada sin novendad
jurarmentada,
=xperi=ncia
mayor a & messs
@A oeclaracis 28,08,/ 2021 Z8/05/Z021 Revisada sin novendad
jurarmentad
winculo familiar
A cocumento 28/0:8, 2021 28/08/ 2021 Revisada sin novendad
Identidad

2avioey’ Do joazo2 Aevisada sin novendad
Certificacion 2908, 2021 ZRoEZO21 Revisada sin novendad
Madre Cabe=ra de
Hogar.
B Documentn de 2908/ 2021 Za/oaizO21 nowendad

identidad de los

nifias o

ad
tenga a su cargo.

cEntEs gue

Enviar docurmentas

Historico de Documentos Eliminados

Documents Fecha de Registro Fecha de Revisidn Observacion Estatus
B carta compromisc 2E/DB/2021 Eliminacidn Exitosa
B certificado de clasificacion del Sishén 28/08/2021 2a/oe/2021 solic

Aclaracién

B peclaracidn juramentada, experiencia mayor a © 2e/08/2021 Eliminacidn Exitsza
rmezes
@ certificacién Madre Cabeza de Hogar, 28/D8/2021 z8/D8/2021

B cocumento de identidad de los nifies, niflas o 28/08/2021 2a8/08/2021 Solicitud de
adolezcentes que tenga = su cargo. Aclaracidn

Imagen No. 23. Documento estado de revision sin novedad




Finalmente presione el botdn “regresar” para volver a la pagina principal del médulo

Candidato sistema saber hacer vale.

@'GOV.CO Esta autenticado como: FCOY2021@GMAIL.COM

El emplec "
et dotodos Minix

Inicio Cambiar Clave Salir

SABER HACER VALE

‘?. CANDIDATO

DATOS PERSONALES UMENTOS

GEETIOMAR

Imagen No.24 Pdgina principal de inicio sistema “Saber Hacer Vale”

9 Datos Personales

9.1 Mobdulo Datos Personales

DATOS PERSOMALES

Este mddulo permite ver los datos personales registrados del

SESTIONAR candidato con la opcién de modificarlos.




Ingrese al mddulo y haga clic en gestionar, muestra el registro completo de los datos
personales del candidato; ademds aparecera el boton “Modificar” se podra modificar los
datos que hasta que haya enviado los documentos o se le solicite alguna aclaracién sobre
la informacién. Si los documentos han sido cargados correctamente, solo permite

consultarlos.

SABER HACER VALE

Datos personales
Q & Fodra madificar los daras hasta que haya erviado los documentos o se le solicite alguna aclaracion sobee Lla
imfarmacion.

Datos personales

Tipo de documenta CEDULS EXTRANJERIA

Nim de documento 1000242310

Mombre completo LUIEA FERMANMDA COY RUIZ
Fecha de Nacimiento 24 S0TMETI

Género LSETIG

Macionalidad COLOMEIA

Tipo de poblacidn MADRE O FADARE CABETA DE FAMILLA
Menor de 28 afios gque pertenece a =]

hogar con clasificacién Sisbén &, B o

.

iPoses Discapacidad? ]

Tipo discapacidad

Taléfono FI2458TETD

Correo Electrénico FCOY2O0ZI@EMAIL.CTM

DIp-hmIrl'tD CUNDINAMARCA

Municipia MISQUERA

Direccidn CARRERSA 22 MO, 14-20 COMJUNTO VILLAE DE MADRID

Imagen No.25 Modificar datos personales

Finalmente presione el botdn “Regresar” para volver a la pagina principal del médulo

candidato sistema saber hacer vale.




@ 'GOV.CO Esta autenticado como: FCOY2021@GMAIL.COM

ManE rabajes

Inicio Cambiar Clave Salir

SABER HACER VALE

‘?. CANDIDATO

DATOS PERSONALES DOCUMENTOS

GESTIONAR




Glosario
Aprendizajes Previos: son aquellos obtenidos por las personas a lo largo de la vida,
independientemente de dénde, cuando y cdmo fueron adquiridos. Incluye los aprendizajes
empiricos y auténomos obtenidos en el lugar de trabajo, en la comunidad y como parte del
vivir diario. Es un aprendizaje no necesariamente institucionalizado.
Beneficiario: persona nacional o migrante mayor de 18 afios que ha sido seleccionada para
recibir alguno de los incentivos del programa.
Candidato: cualquier persona nacional o migrante, mayor de 18 afios, interesada en
obtener una certificacion de sus competencias laborales.
Capacitacion corta: proceso por medio del cual los beneficiarios podran obtener las
herramientas necesarias para fortalecer las competencias que les hacen falta para
certificarse.
Capacitador: persona encargada de impartir los procesos de capacitacién corta a los
beneficiarios que requieran fortalecer sus competencias para poder certificarse.
Certificado de competencias: documento formal otorgado por una entidad evaluadora y
certificadora, en el cual se reconoce la competencia de una persona, de acuerdo con los
referentes establecidos en el Sistema Nacional de Cualificaciones.
Competencia: capacidad demostrada por una persona para poner en acciéon conocimientos,
habilidades, destrezas y aptitudes que hacen posible su desempeno en diversos contextos
sociales. Se evidencia a través del logro de los resultados de aprendizajes.
Evaluacion y certificacion de competencias: proceso por medio del cual se obtiene de una
persona evidencias de desempeno, de conocimiento y de producto, con el fin de determinar
si es competente, o no, para desempenar una funcidn productiva, respecto a una norma de
competencia laboral.
Evaluador: persona encargada de evaluar las competencias laborales de los beneficiarios
del programa con el fin de determinar su nivel de competencia para desempefiar una

funcién productiva, basado en las normas sectoriales de competencia laboral existentes.



Incentivos: recursos logisticos que entrega el programa a los beneficiarios para mitigar las
barreras de acceso a los procesos de evaluacidon y certificacion de competencias, la
permanencia en ellos y la culminacidn exitosa de los mismos.

Migrante: Toda persona extranjera que ingresa al territorio colombiano y que cumple con
los requisitos establecidos por la ley para entrar y/o permanecer en éste.

Norma Sectorial de Competencia Laboral: Estandar reconocido a nivel nacional que
describe los resultados que un trabajador debe lograr en el desempefio de una funcion
laboral, los conocimientos que aplica, y las evidencias requeridas para demostrar su
competencia.

Ocupacidn: conjunto de cargos, empleos u oficios que incluyen categorias homogéneas de
funciones, independientemente del lugar o tiempo donde se desarrollen.

Operador de programa: entidad encargada de la administracién de los recursos del
programa y de desarrollar el proceso operativo acorde a lo establecido en el manual
operativo.

Personal de acompaiamiento ocupacional y motivacional: personal encargado de
acompafar y apoyar integralmente a los beneficiarios durante todo el proceso hasta recibir
su certificacion.

Resultados de aprendizaje: es el actuar de una persona como expresion de lo que sabe,
comprende, hace y demuestra después de un proceso de aprendizaje. Estos deberan ser
coherentes con las necesidades sociales, laborales, productivas y con las dinamicas propias
de los aprendizajes adquiridos a lo largo de la vida.

Vias de cualificacion: son las diferentes maneras y opciones mediante las cuales las
personas adquieren y desarrollan resultados de aprendizaje y los aplican en los contextos
social, educativo, formativo, laboral y productivo. Las vias de cualificacidn son la educativa,
la del subsistema de formacidn para el trabajo y la del reconocimiento de aprendizajes
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