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MANUAL DE USUARIO PARA LA ANGENCIA PÚBLICA DE EMPLEO DEL SENA 

 

 

1. Buscadores de empleo  

Desde el portal de la Agencia pública de empleo podrá registrarse, iniciar sesión para ingresar al 

aplicativo y crear su hoja de vida o las vacantes dependiendo de su rol de usuario: Buscador de 

empleo o empresa:   

1.1.  Registro de buscadores de empleo  

¶ Ingrese al Home principal de la Agencia Pública de Empleo del SENA  

 

 

¶ En el recuadro  del portal busque la opción 

 
¶ Haga clic en  

¶ Lea cuidadosamente los términos y condiciones de uso  



 

 

¶ Si acepta los términos y condiciones de uso y desea continuar con el proceso haga clic en

. En Caso de no aceptar pulse en el botón  . 

¶ Complete los siguientes datos para crear su registro de usuario como Persona.  
 

 
 

¶ Seleccione el tipo de identificación de la lista.  

 

¶ Digite el número de identificación en el recuadro  

¶ Digite su correo electrónico  



 

 

¶ tŀǊŀ ǘŜǊƳƛƴŀǊ Ŏƻƴ Ŝƭ ǊŜƎƛǎǘǊƻ ŘŜ ǳǎǳŀǊƛƻ ǇǳƭǎŜ Ŝƴ Ŝƭ ōƻǘƽƴ ŘŜƭ Ǉŀǎƻ ά4. Crear el usuario 

ahoraέ  

 

 

 

Notas: 

¶ En caso de ya estar registrado el sistema mostrará el siguiente mensaje  

 
¶ Recuerde que por motivos de seguridad la contraseña para ingresar al sistema será enviada 

al correo electrónico que digitó en el campo.  

 

 

¶ Cuando termine con el registro de usuario el sistema le dará la confirmación de la creación 

del registro en el sistema.  



 

1.2.  Envío de correo electrónico 

Después de concluido el registro en el sistema automáticamente será envidado un correo 

electrónico a la cuenta digitada en el campo άCƻǊǊŜƻ ŜƭŜŎǘǊƽƴƛŎƻέ del formulario de 

registro. Para ingresar al sistema revise su correo electrónico para conocer la clave de 

acceso.  

 

¶ Recibirá el siguiente correo a su cuenta:  

 

¶ En el correo se le entregará el nombre de usuario y la contraseña asignada por el sistema 

para usted.  

¶ Al ingresar al sistema podrá modificar la contraseña enviada por el sistema usando la 

opción: (Ver: Cambiar contraseña) 

 

 

 



1.3.  Olvidé mi contraseña 

En caso de que el usuario no encuentre el correo con la contraseña o la haya olvidado podrá 

restablecer la contraseña por medio del sistema para esto deberá:  

¶ Ingresar a la página 

 

 
 

¶ Seleccione la opción   

¶ Seleccione el tipo de usuario y el tipo de identificación  

 

¶ Digite la identificación del usuario y el correo electrónico 

¶ Para terminar pulse el botón  

 

 

Recuerde:  



 

¶ Cuando termine de diligenciar la información solicitada para reestablecer la contraseña el 

sistema le confirmará el envío del correo y le mostrará un botón para para hacer el inicio de 

sesión con su usuario, sí ya recibió el correo y desea continuar pulse en el botón:  

 

¶ El mensaje de restablecimiento de contraseña que le enviará el sistema es el siguiente:  

 

¶ Sí no desea entrar a la página o el correo aún no le ha llegado puede salir del sistema 

pulsando la  , de la parte superior derecha de la pantalla.  

 

 

 

Nota:  

¶ En caso de no contar con la identificación del usuario el sistema validará y no permitirá 

restablecer la contraseña. 



 

¶ Sí su hoja de vida no cuenta con un correo electrónico o no lo recuerda el sistema le 

mostrará el siguiente mensaje. 

 

 

1.4. REGISTRO DE HOJA DE VIDA  

1.4.1.  Seleccionar los intereses  

Al hacer un registro nuevo en el aplicativo de la agencia pública de empleo del Sena el 

usuario deberá seleccionar el o los intereses de haber hecho el registro en el sistema:  

¶ Seleccione uno o varios intereses 

 

¶ Después de seleccionar pulse en el botón  

¶ El sistema le confirmará con un mensaje que los intereses se guardaron correctamente 

 

¶ Para continuar pulse en el botón  

 

 

1.5.  Registre sus datos  



 

1.5.1. Registro de datos básicos  

El sistema le mostrará el formulario con la información básica de su hoja de vida, debe 

diligenciar la mayor cantidad de datos posibles, recuerde que con mayor cantidad de datos la 

oportunidad de conseguir empleo será mayor.  

1.5.1.1. Datos de identificación 

 
 

¶ Seleccione de la lista el municipio de identificación pulsando en el botón  

¶ El sistema le mostrará el listado con país, departamento y municipio para la selección.  

 



¶ Si desea hacer mas ágil la búsqueda podrá digitar el nombre en cada uno de los desplegables 

1.5.1.2. Datos de nacimiento  

 

¶ Seleccione la fecha de nacimiento usando el calendario como ayuda, aunque también podrá 

digitarla directamente en le recuadro de texto.  

 

¶ El campo de edad del formulario que llenará automáticamente al momento de seleccionar 

la fecha de nacimiento. No podrá digitar en este campo, solo podrá cambiar la edad 

cambiando la fecha de nacimiento.  

 

¶ Seleccione el municipio de nacimiento de la lista.  



 

¶ Después de diligenciar los tres campos los datos de nacimiento deben mostrar el municipio 

seleccionado.  

 

1.5.1.3. Identidad  

¶ Seleccione los datos solicitados por el sistema. Recuerde que el sistema mostrará los 

campos obligatorios con un asterisco antes de cada campo (*) y no podrá guardar la 

información de su hoja de vida hasta completar todos los datos marcados como obligatorios 

por el sistema.  

 

¶ Digite la información en el campo  

¶ Digite la información en el campo de  

¶ En caso de tenerlo digite el campo de  

¶ Seleccione el  de la lista desplegable  



 

1.5.1.4. Estado  

¶ Seleccione los datos solicitados por el sistema. Recuerde que el sistema mostrará los 

campos obligatorios con un asterisco antes de cada campo (*) y no podrá guardar la 

información de su hoja de vida hasta completar todos los datos marcados como obligatorios 

por el sistema.  

¶ Seleccione una opción de la lista de  

 

¶ Digite el número de personas en el campo  

¶ Seleccione de la lista una opción en el campo de  

 

¶ Seleccione una opción de la lista en el campo . En caso de no contar con libreta 

ƳƛƭƛǘŀǊ ŘŜōŜ ǎŜƭŜŎŎƛƻƴŀǊ ƭŀ ƻǇŎƛƽƴ άbƻ ǘƛŜƴŜ ƭƛōǊŜǘŀ ƳƛƭƛǘŀǊέ 

 

¶ En caso de ser migrante debe seleccionar Sí de la lista de opciones para diligenciar un 

formulario adicionar. En caso de no ser migrante debe seleccionar la opción No. Recuerde 

que debe diligenciar alguna de las opciones en este campo ya que es obligatorio.  



 

 

1.5.1.5. Domicilio  

¶ El usuario deberá diligenciar los datos de su domicilio actual en el sistema, esto ayudará al 

sistema a encontrar vacantes de empleo acordes a su lugar de residencia y hacer más fácil 

y exactas las vacantes que ofrece la Agencia Pública del SENA para usted.  

¶ Seleccione los datos solicitados por el sistema. Recuerde que el sistema mostrará los 

campos obligatorios con un asterisco antes de cada campo (*) y no podrá guardar la 

información de su hoja de vida hasta completar todos los datos marcados como obligatorios 

por el sistema.  

 

¶ Seleccione una opción en el campo  



 

¶ Después de seleccionar de la lista el , seleccione el  



 

¶ Después de seleccionar de la lista el  y el seleccione 

de la lista 

 

¶ Sí desea seleccione la  



 

¶ Sí desea seleccione el  



 

¶ Digite su dirección de correspondencia en el cuadro de texto  

  

¶ Seleccione el estrato de la lista  

 



 

 

  

 

1.5.1.6. SISBEN  

¶ Si cuenta con SISBEN por favor diligencie los datos a continuación, en caso de no tener 

SISBEN deje los datos en blanco 

 

¶ Seleccione el  de la lista  



 

¶ Seleccione de la lista el  

 

¶ Digite en el cuadro de texto el puntaje de SISBEN 

 

¶ Seleccione la fecha de fin de afiliación con el calendario que muestra el sistema  

 

¶ Seleccione de la lista el municipio del SISBEN, para esto primero deberá seleccionar el país 

y el departamento  



 

1.5.1.7. Situación ocupacional  

¶ Seleccione los datos en los campos requeridos por el sistema 

 

¶ El campo  no es un campo para digitar, ese campo se 

calculará  automáticamente según la experiencia laboral diligenciada en la pestaña de 

. Al momento de diligenciar la pestaña de experiencia laboral verá el cambio 

en la pestaña de  

¶ Seleccione en una opción en el campo  



 

 

1.5.1.8. Datos de contacto 

¶ Seleccione los datos a continuación  

 

¶ Digite el indicativo el número de teléfono, en caso de tenerla digite la extensión.  

 

¶ En caso de tener un número de teléfono adicional puede digitarlo en el campo de número 

de teléfono alterno 


