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MANUAL DE USUARIO PARA LA ANGENCIA PUBLICA DE EMPLEO DEL SENA

1. Buscadores de empleo

Desde el portal de la Agencia publica de empleo podra registrarse, iniciar sesion para ingresar al
aplicativo y crear shoja de vida o las vacantelependiendo de su rol de usuario: Buscador de
empleo o empresa:

1.1. Registro de bscadores de empleo
1 Ingrese al Home principal de la Agencia Publica de Empleo del SENA
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ORwe del o Q Buscadores de empleo

« Actualice su hoja de Vida
= Buscar ofertas do Empleo

« Taller hoja de vida

Convocatorias especiales vigentes

Fuerza Aérea Colombiana

T En el recuadro del portal busque la opcién
Registrese: Empresa - Persona

f Haga clien ==
1 Lea cuidadosamente los términos y condiciones de uso
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CONDICIONES Y TERMINOS DE USO

1 Siacepta los términos y condiciones de uso y desea continuar con el proceso haga clic

Acepto Mo Acepto
. En Caso de no aceptar pulse en el bo__ . 2
I Complete los siguientes datos para crear su registro de usuario como Persona.

1. Datos de identificacion
Tipo de identificacion
Cédula de Ciudadania v

Nimero de identificacion

Correo electrénico

1 Seleccione el tipo de identificacion de la lista.

Cédula de Ciudadania v

Cédula de Ciudadania

Tarjeta de Identidad
Cédula de Extranjeria

Otro Documento de Identidad

1 Digite el nimero de identificacién en el recuadro
9 Digite su correo electrénico
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4. Crear el usuario ahora
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DI EMPLE‘O* m IPARA TODOS
APE  mico

Registro de Persona

squientes

1. Datos de identificacion 2. Contrasena 3. Verificacion visual o auditiva
Tipa de identificacian \ada
—_— m
Nimero da identficacian
]
s27003781 5 2 C .
o J

Gorrea electranico
manha7hciag@gmal com

4. Crear el usuario ahora

Apencia Pubica de Emplea- SENA © Copyright Derechos reservados. Repibiica de Colsmbia

Este e un serviclo gratuit & indiscriminado. Recuerde que e un bien pOBIED, por favar Haga Un buen usa del Mo ¥ promyEvo

Notas:

1 En caso de ya estar registrado el sistema mostrara el siguiente mensaje

Ya existe un usuario registrado con esta identificacion, verifique los datos
ingresados o comuniguese con una Oficina de la Agencia Publica de
Empleo.

1 Recuerde que por motivos de seguridad la contrasefia para ingresar al sistema sera enviada

al correo electrénico que digité en el campo.

2. Contrasena

La contrasefia asignada automaticamente sera enviada a la direccion de correo
electrénico registrada, con la cual podra acceder al sistema una vez haya ingresado
su nimero de identificacion

1 Cuando termine con el regjro de usuario el sistema le dara la confirmacion de la creacion

del registro en el sistema.
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1.2. Envio de correo electrénico

Después de concluido el registro en el sistema automéaticamente sera envidado un correo
electronico a la cuenta digitada en el campC2 NNE 2 St BeDforhblayfid d@2 £
registro. Para ingresar al sistema revise su correo electrénico para conocer la clave de

acceso.

1 Recibira el siguiente correo a su cuenta:

Bienvenido al Servicio Publico de Empleo Rechidos  x &
spe@sena.edu.co 18:10 (hace 0 minutos) - |-
para mi (=
Hola,

Estas recibiende este comeo de bienvenida porque te has registrado en el Servicio PUblico de Empleo.

Como ya sabras, este mensaje contiene tus credenciales de acceso al sistema donde podras registrar tu hoja de vida y postularte a las vacantes que las empresas publican.

A continuacién estan tus credenciales de acceso.

Nombre de usuario: 527003781
Contrasefia: ygj2yjqq

Gracias por tu registro.

Servicio Publico de Empleo
SENA

En el correo se le entregara el nombre de usuario y la contrasefia asignada por el sistema

para usted.
Al ingresar al sistema podra modificar la contrasefia enviada por el sistema usando la

opcion:(Ver. Cambiarcontrasefia)

L Usuario -
Cambiar contrasefia

Cerrar sesian



1.3. Olvidé mi contrasefna

En caso de que el usuario no encuentre el correo con la contrasefia o la haya olvidado podra
restablecer la contrasefa por medio del sistema para esto debera:

1 Ingresar a la pagina

F o sensee qu—— L

€ & C [ 1722559219/spe-web/spe/login QY
o}
Servicio ab
de EMpleo  agencia Publica e m PROSPERIDAD
> DEEMPLEO A 1PARA TODOS
APE  fincio
Ingreso al sistema ¢AUn no tiene usuario?
Tipo de usuano Un usuarlo le permitira acceder a la Agencia Pubiica de Empleo ya sea para
Empresa buscar empleo o para publicar vacantes. £1 proceso de Inscripcién es muy simple
y es gratis
® Persona

Nombre de usuario
52791911

Contraseia

m Olvidé mi contrasena

Agencia Publica de Empleo- SENA ® Copyright. Derechos reservados. Repiblica de Colombia

Este es un servicio gratuiio e indiscriminado. Recuerde que es un bien piibiico, por favor haga un buen uso el mismo y promuévalo.

1-[ Seleccione la opciéOWIde mi contrasefnia

1 Seleccione el tipo de usuario y el tipo de idfoacion

Restablecer Contrasena

Tipo de usuario
(yEmpresa () Persona
Tipo de Identificacion
Cédula de Ciudadania v

Identificacion de Usuario

Correo electronico

Restablecer Conirasena

9 Digite la identificacion del usuario y el correo electrénico
1 Paraterminar pulse el boton

Restiablecer Contrasefia

Recuerde:



Pasos a seguir

A la cuenta de correo electrénico registrada le sera enviada la confirmacién de la
clave restablecida para el ingreso al sistema

1 Cuando termine de diligenciar la informacion solicitada para reestablecer la contrasefa el
sistema le confirmara el envio del correo y le mostrara un botén para para hacer el inicio de
sesion con su usuario, si ya recibi6 el correo y desea continuargeuideoton:

Gracias, he recibido el mensaje y quiero ingresar

1 El mensaje de restablecimiento de contrasefia que le enviara el sistema es el siguiente:

s ]
5]

Restablecimiento de contrasefia - Servicio Plblico de Emplec Recibidos %

4

spe@sena.edu.co 23:27 (hace 0 minutos) -

para mi [~

Estimado(a) Usuario(a), su contrasefia de acceso a la Agencia Publica de Empleo del SENA ha sido restablecida comectamente.
Su usuario estd identificado con la siguiente informacion:

Sus datos para el acceso son:

Contrasefia: xye1xgw2
Gracias por su regisiro,

Agencia PUblica de Empleo
SENA

1 Si no desea entrar a la pagina o el correo aun no le ha llegado puede salir del sistema
pulsando I, de la parte superior derecha de la pantalla.

[ Sena SPE
« C [ 172.25.59.219/spe-web/spefusuarioClave/restablecer ClaveUsuaricAction af: =
A
e Servicio .
&/ de Empleo  agendia piblca- .2, [STEFY . PROSPERIDAD
v DEEMPLEQ A \ PARA TODOS
APE # Inicio
Se ha restablecido correctamente su contrasefia de acceso al sistema
RS T T T e T e R T Y R G )
del menu Usuario. He recibido el mensaj =
Gracias, he recibido el mensaje y quiero ingresar
‘Agencia Piblica de Emplec- SENA © Copyright. Derechos reservados. Republica de Colombla
Esle es un servicio gratulto e indiscriminado. Recuerde gue es un bien plblico, por favor haga un buen uso del mismo y promuévalo.

1 En caso de no contar con la identificacién del usuario el sistema validara y no permitir
restablecer la contrasefia.



Identificacion de Usuario

Este valor es reguerido.

9 Si su hoja de vida no cuenta con un correo electrénico o no lo recuerda el sistema le
mostrara el siguiente mensaje.

Correo electrénico

Este valor es requerido, si no cuenta con una cuenta de correo electrénico para ingresar a su
reqgistro, por favor debe acercarse a una Oficina de la APE para mayor informacion.

1.4.REGISTRO DE HOJA DE VIDA

1.4.1. Seleccionar los intereses
Al hacer un registro nuevo en el aplicativo de la agencia publica de empleo del Sena el
usuario deberd seleccionar el o los intereses de haber hecho el registro en el sistema:

i Seleccione uno o variostereses

iSelecciona tus intereses!

Es muy importante que selecciones tus intereses, para gue el sistema te muestre informacion pertinente.

Buscar empleo

Orientacién Ocupacional

Capacitacion

Certificacion de Competencias Laborales
Emprendimiento

. , Guard
91 Después de seleccionar pulse en el bc
1 El sistema le confirmara con un mensaje que los intereses se guardaron correctamente

Se han almacenado los intereses correctamente

. Reqisfrar Datos
1 Para continuar pulse en el bot

Registre los datos de su hoja de vida
Es muy importante que registre y/o actualice los datos de su hoja de vida para que pueda beneficiarse de nuestros servicios de intermediacién laboral

Regisiar Datos

1.5. Registre sus datos
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Hoja de vida

Datosbisicos  Educacion  Capacitacien  ldomas  Expodoncia laboral  Pasantia  Migracion  OUos dalo ‘ompolencias Laboralos

Siguientah

Datos de identificacion Datos de nacimiento
Tipo de identificacién “Facha da nacimiento

Nimero de identiicacion Edad
527008

“Municipio de la identiicaciin “Municipio do nacimisnio

Identidad
“Nombres

“Primer apellido
Segunda apelido

“Género
Seleccions una opei

1.5.1. Registro de datos béasicos

El sistema le mostrard el formulario con la informacién béasica 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 serd mayor.

1.5.1.1.Datos de identificacion

Datos de identificacion

Tipo de identificacidn
CEDULA DE CIUDADANIA

MNumero de identificacion
52700800

“Municipio de la identificacion

Seleccionar -

1 Seleccione de la lista el municipio de identificacion pulsando en el |_&cdonar ~

1 El sistema le mostrara el listado con pais, departamento y municipio para la seleccién.

Pais

Seleccione una opcion v
Departamento

Seleccione una opcidn ¥
Municipio

Seleccione una opcion v



1 Sidesea hacer mas 4gil la busqueda podra digitar el nombre en cada uno de los désplegab
1.5.1.2.Datos de nacimiento

Datos de nacimiento

*Fecha de nacimiento
Edad

*Municipio de nacimiento

Seleccionar «

1 Seleccione la fecha de nacimiento usando el calendario como ayuda, aunque también podra
digitarla directamente en le recuadro de texto.

Oct ¥ 2014 ¥

Lu Ma Mi Ju Vi 53 Do

6 7 8 9 10y 11) 12

1 El campo de edad del formulario que llenara automaticamente al momento de seleccionar
la fecha de nacimiento. No podra digitar en este campo, solo podra cambiar la edad
cambiando la fecha de nacimiento.

Datos de nacimiento

*Fecha de nacimiento
02-10-1986

Edad

28

*Municipio de nacimiento

Seleccionar «

1 Seleccione el municipio de nacimiento de la lista.



Pais

Seleccione una opcion v
Departamento

Seleccione una opcidn ¥
Municipio

Seleccione una opcion v

1 Después de diligenciar los tres campos los datos de nacimiento deben mostrar el municipio
seleccionado.

Datos de identificacion

Tipo de identificacion

Numero de identificacidn
52700800
*Municipio de la identificacidn

BOGOTA Seleccionar -

1.5.1.3.Identidad

1 Seleccione los datos solicitados por el sistema. Recuerde que el sistema mostrara los
campos obligatorios con un asterisco antes de caalapo (*) y no podra guardar la
informacién de su hoja de vida hasta completar todos los datos marcados como obligatorios
por el sistema.

Identidad

*Nombres
“Primer apellido
Segundo apellido

*Género

Seleccione una opcion v

Digite la informacién en el camy 1ombres

Digite la informacién en el campo (Frimer apeliido
En caso de tenerlo digite el campo Segunde apellice
Seleccione €. °™™ de la lista desplegable

=A =4 -4 -4



Seleccione una opcion

Masculino

Femenino

CTO=TY

1.5.1.4.Estado

1 Seleccione los datos solicitados por el sistema. Recuerde que el sistema mostrard los
campos obligatorios con un asterisco antes de cada campo (*) y no podra guardar la
informacién de su hoja de vida hastampletar todos los datos marcados como obligatorios
por el sistema.

1 Seleccione una opcién de la lista "Estado civil

. Seleccione una opcion v
Indiferente
Soltero
Casado
Unign Libre
Separado

Viudo

1 Digite el nimero de personas en el can “@ntidad ds parsonas a cargo
1 Seleccione de la lista una opcién en el camp_Fesicion familiar

Seleccione una opcion

Jefe de Hogar o Cabeza de Familia
Hijo(a)
Esposo(a)

Indiferente

1 Seleccione una opcion de la lista en el car.’Libretamiitar  En caso de no contar con libreta
YAEAGENI RS0S 58t SOOA2Y NIt 2L0OAsyYy b2 GASYS

Seleccione una opcion

Mo tiene libreta militar
Libreta de Primera

Libreta de Segunda

1 En caso de ser migrante debe seleccionar Si de la lista de opciones para diligenciar un
formulario adicionar. En caso de no ser migrante debe selecciongci@aroNo. Recuerde
que debe diligenciar alguna de las opciones en este campo ya que es obligatorio.



*¢ Es usted un migrante?

Seleccione una opcidn ¥

Seleccione una opcion

Si

1.5.1.5.Domicilio

9 El usuario deberd diligenciar los datos de su domicilio actual en el sistema, esto ayudara al
sistema a encontrar vacantes de empleo acordes a su lugar de residencia y hacer mas facil
y exactas las vacantes que ofrece la Agencia Publica del SENA para usted

1 Seleccione los datos solicitados por el sistema. Recuerde que el sistema mostrard los
campos obligatorios con un asterisco antes de cada campo (*) y no podra guardar la
informacion de su hoja de vida hasta completar todos los datos marcados como ohdigatori
por el sistema.

Domicilio
Pais de residencia

Seleccione una opcion v
*Departamento de residencia

Seleccione una opcion v
*Municipio de residencia

Seleccione una opcion v
Zona de residencia

Seleccione una opcion v
Barrio de residencia

Seleccione una opcion v

*Direccion de correspondencia

Estrato

Seleccione una opcion v

1 Seleccione una opcién en el can "2/ de residencia



Seleccione una opcion v |

"

Seleccione una opcion
Afganistan D
Albania

Alemania

Andorra

Angola

Anguilla

Antartida

Antigua y Barbuda
Antillas Holandesas
Arabia Saudita

Argelia

Argentina

Armenia

Aruba

Australia

1 Después de seleccionar de la listi*Pais de residencia | seleccione € Departamento de residencia



*Pais de residencia
Colombia v

*Departamento de residencia

| Seleccione una opcidn v
Seleccione una opcion -
Amazonas
Antioquia
Arauca
Atlantico
Bogeota D.C.
Bolivar

Boyaca

Caldas —
Caqueta

Casanare

Cauca

Cesar

Choca

Cundinamarca

Cardoba

Guainia -

1 Después de seleccionar de la listi*Pais de residencia y e| "Departamento de residencia seleccione
*Municipio de residencia de |a lista
*Pais de residencia
Colombia v
*Departamento de residencia
Bogota D.C. ¥

*Municipio de residencia

Seleccione una opcidn v

Seleccione una opcion

Bogota

M Sidesea seleccione Zona de residencia



*Pais de residencia

Colombia v
*Departamento de residencia

Bogota D.C. v
*Municipio de residencia

Bogota v

Zona de residencia

Seleccione una opcion v

Seleccione una opcién -

Antonio Marifio

Barrios Unidos
Bosa
Candelaria
Chapinero
Ciudad Bolivar
Engativa
Fontibon
Kennedy
Martires
Puente Aranda
Rafael Uribe
San Cristobal
Santa Fe

Suba

Sumapaz <

M Sidesea seleccione Barrio de residencia



Barrio de residencia

‘ Seleccione una opcidn v
Acacias Usaquén
Barrancas
Barrancas Norte
Barrancas Oriental
Bella Suiza
Bosque de Pinos
Bosque de Pinos |
Bosque de Pinos Il
Buenavista
Canaima

Caobos Salazar
Cedritos

Cedro Marvaez
Cedro Salazar
Country Club

El Cerezo -

1 Digite su direccion de correspondencia en el cuadro de texto

*Direccion de correspondencia

i Seleccione el estrato de la lista

Estrato

| Seleccione una opcion v |
Seleccione una opcion
Uno

Dos

Tres

Cuatro

Cinco

Seis

Mo estratificado




Domicilio
*Pais de residencia

Colombia v
*Departamento de residencia

Bogota D.C. v
*Municipio de residencia

Bogota v
Zona de residencia

Usaquen v
Barrio de residencia

Country Club v
*Direccién de correspondencia

CALLE 122B NO. 19C -53
Estrato

Cinco ¥

1.5.1.6.SISBEN
1 Si cuenta con SISBEN por favor diligencie los datos a continuacién, en caso de no tener
SISBEN deje los datos en blanco

SISBEN
Tipo de SISBEN

Seleccione una opcién ¥
Nivel de SISBEN
Seleccione una opcidn v

Puntaje en el SISBEN

Fecha de fin de la afiliacion al SISBEN

Municipio del SISBEN

Seleccionar «

1 Seleccione € '"P° %€ SSEEN 4a 13 lista



Tipo de SISBEN

Seleccione una opcion v

Seleccione una opcién

Urbano

Rural

M Seleccione de la lista Mivel de SISBEN

Mivel de SISBEM

| Seleccione una opcion v |

1

(=T & o I < L

9 Digite en el cuadro de texto el puntaje de SISBEN

Puntaje en el SISBEN

1 Seleccione la fecha de fin de afiliacidon el calendario que muestra el sistema

Fecha de fin de la afiliacion al SISBEN
|l |

Oct Y| 2014 v

lu Ma M Ju Vi Sa Do

1 2 3 4 3

& 7 3 9 10] 11 12

13| 14f 15| 16f 17| 18 19

20| 2| 22| 23| 24| 25| 26
27 28 29| 30| 31

1 Seleccione de la lista el municipio del SISBEN, para esto primero debera seleccionar el pais
y el departamento



Municipio del SISBEN

Seleccionar -

Pais

Seleccione una opcién v
Departamento

Seleccione una opcion v
Municipio

Seleccione una opcién v

[ = ] B T A ——

1.5.1.7.Situacién ocupacional
1 Seleccione los datos en los campos requeridos por el sistema

Situacion ocupacional
*Tiempo que lleva buscando empleo (meses)

0
*Sueldo que aceptaria

Seleccione una opcidn ¥

§ El campc empe que lleva buscando empleo (meses) g o5 yn campo para digitar, ese campo se
cakulard automaticamente segun la experiencia labodiligenciada en la pestafia de

Experiencia laboral - Al momento de diligenciar la pestafia de experiencia laboral vera el cambio

~ Datos basicos
en la pestafia d_

1 Seleccione en una opcién en el can’3ueldo que aceptaria



1.5.1.8.Datos de contacto
i Seleccione los datos a continuacion

1 Digite el indicativo el nimero de teléfono, en caso de tenerla digite la extension.

1 En caso de tener un nimero de teléfono adicional puede digitarlo en el campo de nimero
de teléfono alterno



