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MANUAL DE USUARIO PARA LA ANGENCIA PUBLICA DE EMPLEO DEL
SENA

Desde el portal de la Agencia publica de empleo podra registrarse, iniciar sesion para
ingresar al aplicativo, poder actualizar sus datos basicos y consultar ofertas laborales.

1. Funcionalidades Home Principal

Al ingresar al Portal de la Agencia Publica de Empleo — APE, se presenta el menu de accesibilidad,
mena principal (APE, Oficinas, Normatividad, SENA, Observatorio Laboral) y las siguientes
secciones:

Banner Principal
Personas

Empresas

Testimonio

Cifra del dia

Noticias

Aliados

PQRS

Denuncias por corrupcion
Transparencias
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2. Funcionalidades Home Personas

Al ingresar al home personas, se presentan las siguientes secciones en el Menu

secciones que se describen a continuacion:

Personas

Servicios

Oficinas

Tips de orientacion
Poblaciones vulnerables
Preguntas frecuentes

Manual de uso

Buscador de vacantes
Vacantes del dia

Proximos eventos

Iniciar sesion

Inscriba su hoja de vida
Restablecimiento de contrasefia
Aprendices y Egresados SENA
Ferias y Microferias de Empleo
Oficinas Moviles
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2.1. Buscador de vacantes

La seccion Buscador de vacantes presenta a los usuarios un buscador donde permite realizar las
busquedas de empleo por cargo, cddigo de solicitud, departamento o ciudad presentando miles de
vacantes disponibles en el pais.



a) Seleccione la seccion Buscador de vacantes
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Personas [Servicios |Oficinas | Tips de orientacién |Poblaciones vulnerables [Preguntas frecuentes
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Vacantes Teletrabajo Vacantes sin experiencia Vacantes economia naranja 5.471.209 Vacantes

b) Ingrese el cargo o informacion a consultar de la vacante donde se presenta una lista
desplegable de las coincidencias relacionadas de la busqueda.

Abogado 4 Vacantes

Abogado laboralista 1 Vacantes

Abogado laboralista




d) Se presenta la pagina con la informacién de la vacante y se relaciona todas las coincidencias
de la busqueda realizada para brindar mas informacion de las vacantes disponibles.

c @ agenciapublicadeemplec.sena.edu.co/spe-web/spe/public/buscarsolicitud?zolicitudid=Abogado ¥ = % L » = @En:ausa) :
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Resultados de la busqueda

Nimera Cargo Departamento Municipio Vacantes
2972591 Abogado Bogetd D.C Bogota 1
2967723 Abogado Meta Villavicencio 1
2973211 Abogada Bogota D.C Bogota 1
2975005 Abogado Antioquia Buritica 1
2961133 Abogado laboralista Cundinamarca Fusagasuga 1

Agencia Publica de Empleo- SENA @ Copyright. Derechos reservados. Repiiblica de Colombia

Este es un servicio gratuite e indiscriminado. Recuerde que es un bien piblico, por faver haga un buen uso del mismo y promuévalo

2.2. Vacantes del dia
La seccién Vacantes del dia presenta a los usuarios personas informacion de las tres ultimas

vacantes del dia y con su enlace para conocer el detalle de la informacién de la vacante disponible.

a) Seleccione la vacante a consultar por el enlace Conoce todos los detalles

Vacantes del dia

Pizzero
e Vacante No 2975137
L)
Conoce todos los detalles
Pizzero
e Vacante No 2975042
[
Conoce todos los detalles
Ingeniero de sistemas
'I" analisis y diseno
=== Vacante No 2975038




b) Se presenta la pagina con la informacion de la vacante

c # agenciapublicadeemplec.sena.edu.co/spe-web/spe/demanda/solicitud-sintesis/2975038 b+ d B = x 1{3 » = > )

scua | Agencia Publica

/A | DEEMPLEO

Recuerde que todos nuestros servicios son publices, gratuitos e indiscriminados y no
requieren intermediarios.

Articulo 21, Decreto 0722 de 2013

c @ agenciapublicadeempleo.sena.edu.co/spe-web/spe/demanda/solicitud-sintesis/2375038 w B8
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A continuacion encontrara un resumen de los datos registrados por la empresa

Candidatos {J) Seleccionados () # Ingeniero de sistemas analisis y disefio

Disefiar la arquitectura de tecnologias de la informacion y las comunicaciones de acuerdo con arquetipos y requisitos técnicos
Establecer requisitos de infraestructura tecnoldgica de acuerdo con procedimientos y estandares técnicos
Disefiar el sistema de seguridad de la informacion de acuerdo con esténdares y marco de referencia

Establecer requisitos de la solucién de tecnologias de la informacién y las comunicaciones de acuerdo con estandares y procedimiento técnico.

2.3. Inicio de sesidén

La seccion Inicio de sesion presenta el enlace para acceder a la aplicacion transaccional de la
Agencia Publica de Empleo.

a) Seleccione la seccién Inicio de sesién



Inicio de sesion

i

g Inscriba su hoja
de vida

A Restablecimiento
..] decontrasena

b) Se presenta la pagina para realizar el ingreso de sesién por la aplicacion transaccional de la
Agencia Publica de Empleo.

C @ agenciapublicadeempleo.sena.edu.co/spe-web/spe/login g % b » = '{o En 1‘5‘455‘)‘
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Ingreso al sistema ¢£AUN no tiene usuario?
Tipo de usuario Un usuario le permitird acceder a la Agencia Plblica de
() Empresa Empleo ya sea para buscar empleo o para publicar

vacantes. El proceso de inscripcidn es muy simple y es
@ Persona gratis

No. de documento

Contrasefia

m Qlvidé mi contrasefia

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

Este es un servicio graluito e indiscriminado. Recuerde que es un bien piblico, por favor haga un buen uso del mismo y promuévalo

2.4 Inscriba su hoja de vida

La seccion Inscriba su hoja de vida presenta el enlace para dar inicio al registro de usuario como
persona en la aplicacion transaccional de la Agencia Publica de Empleo.

a) Seleccione la seccién Inscriba su hoja de vida



Inicio de sesion
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b) Seleccionar la opcion Acepto de Condiciones y términos de uso

C @ agencapublicadeempleo.sena.edu.co/spe-web/spe/registro/buscador * B = % b

CONDICIONES Y TERMINOS DE USO

En razon a la exigencia legal consagrada en el articulo 15 de la Constitucion Politica de
Colombia y en |a Ley 1266 de 2008, la Agencia Plblica de Empleo del SENA presenta
los siguientes términos y condiciones de uso de la informacién obrante en la base de
datos del aplicativo de la Agencia Publica de Empleo.

1. Definiciones previas Esta pagina establece los "Términos y Condiciones de Usa" que
regulan las politicas frente al tratamiento de la informacién que reposa en la base de
datos del aplicativo de la Agencia Plblica de Empleo del SENA. Por favor, lea esta
pagina atentamente. Al utilizar este Sitio, usted declara |a aceptacion de las Condiciones
Generales que estén vigentes en el momento de acceso, tanto constitucionales y
legales. La Agencia Piblica de Empleo del SENA puede revisar estos Téminos y
Condiciones de Uso en cualquier mamento, actualizando esta pagina a Usted deberia
visitar esta pagina cada vez que acceda al sitio para revisar los Términos y Condiciones
de Uso, puesto que le vinculan. Los términos "Usted” y "Usuario” se emplean aqui para
referirse a todos les individuos, empresarios y/o entidades que por cualquier razén
accedan a este aplicativo. Entiéndase de la lectura la sigla "APE" el nombre "Agencia
Pblica de Empleo”. La demanda de empleo la constituyen las vacantes pendientes de
ser ocupadas que los empresarios configuran cuando realizan solictudes de hojas de
vida de candidatos que cumplan con los requisitos establecides de acuerdo con las
necesidades de la empresa. La oferta de empleo esta conformada por el conjunto de
candidatos que han inscrito su hoja de vida en el sistema. Los candidatos son las
personas naturales que inscriben su curriculo en el servicio, con el fin de consultar yio
postularse a vacantes que b con su perfil Las solici de los
empresarios pueden registrarse por Internet o por via telefénica a cualquiera de los
centros de |a APE, en las ciudades capitales del pais o en sus oficinas satélites.

No cepo




c) Se presenta la pagina para realizar el registro de usuario como persona

&« C @ agenciapublicadeempleo.sena.edu.co/spe-web/spe/registro/buscador# b+ g = ® b W = {o En 3ausa>
) . T
Servicio sena | Agencia Publica
&/ de Empieo /A DEEMPLEO b
v N
© Iral portal A& Inicio
Registro de Persona
Complete los siguientes datos para crear su registro de usuario como Persona.
1. Datos de identificacion 2. Contraseiia
Tipo de identificacion La contrasefia asignada automaticamente serd enviada a la direccidn de correo electrénico
R : registrada, con la cual podrad acceder al sistema una vez haya ingresado su nimero de
Cédula de Ciudadania v dontifieacion

Niimero de identificacion

Correo electrénico

3. Crear el usuario ahora

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

Este es un servicio gratuito e indiscriminade. Recuerde que es un bien publice, por favor haga un buen uso del mismo y promuévale.

2.5. Restablecimiento de contraseia
La seccion Restablecimiento de contrasefia presenta el enlace para restablecer la clave de acceso

por la aplicacion transaccional de la Agencia Publica de Empleo.

a) Seleccione la seccion Restablecimiento de contrasefa

E Inicio de sesién

8 Inscriba su hoja
de vida

Restablecimiento
de contrasena




b) Se presenta la pagina para restablecer la clave por la aplicacion transaccional de la Agencia
Publica de Empleo.

(] @ agenciapublicadeempleo.sena.edu.cofspe-web/spe/usuarioClave/reestablecerClave W = b » = @Enaausa}
[ ] 0 . .
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Restablecer Contraseia Pasos a seguir

Tipo de usuario Ala cuenta de correo electrdnico registrada le serd enviada
P la confimacién de la dave restablecida para e ingreso al
= ~ sistema

Tipo de Identificacién
Cédula de Ciudadania v

Identificacion de Usuario

Correo electrénico

- Restablecer Confrasefia

| 3. Funcionalidades de la Plataforma de la APE
3.1 Registro de buscadores de empleo
e Ingrese al Home principal de la Agencia Publica de Empleo del SENA
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Haga clic en Personas
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e Lea cuidadosamente los términos y condiciones de uso

CONDICIONES Y TERMINOS DE USO

En razon a la exigencia legal consagrada en el articulo 15 de la Constitucidn Politica de
Colombia y en la Ley 1266 de 2008, la Agencia Publica de Emplea del SENA presenta
los siguientes términos y condiciones de uso de la informacion obrante en la base de
datos del aplicativo de la Agencia Piblica de Empleo

1. Definiciones previas Esta pdgina establece los "Términos y Condiciones de Uso" que
regulan las politicas frente al tratamiento de la informacion que reposa en la base de
datos del aplicativo de la Agencia Pablica de Empleo del SENA. Por favor, lea esta
pagina atentamente. Al utilizar este Sitio, usted declara la aceptacion de las Condiciones
Generales que estén vigentes en el momento de acceso, tanto constitucionales y
legales. La Agencia Puablica de Empleo del SENA puede revisar estos Términos y
Condiciones de Uso en cualquier momento, actualizando esta pagina a. Usted deberia
visitar esta pagina cada vez que acceda al sitio para revisar los Términos y Condiciones
de Uso, puesto que le vinculan. Los términos "Usted” y "Usuario” se emplean aqui para
referirse a todos los individuos, empresarios y/o entidades que por cualquier razén
accedan a este aplicativo. Entiéndase de la lectura la sigla "APE" &l nombre "Agencia
Publica de Empleo”. La demanda de empleo la constituyen las vacantes pendientes de
ser ocupadas que los empresarios configuran cuando realizan solicitudes de hojas de
vida de candidatos que cumplan con los requisitos establecidos de acuerdo con las
necesidades de la empresa. La oferta de empleo estd conformada por el conjunto de
candidatos que han inscrito su hoja de vida en el sistema. Los candidatos son las
personas naturales que inscriben su curriculo en el servicio, con el fin de consultar yio
postularse a vacantes que corresponden con su perfil ocupacional. Las solicitudes de los
empresarios pueden registrarse por Internet o por via telefénica a cualguiera de los
centros de la APE, en las ciudades capitales del pais o en sus oficinas satélites.

No Acepto

e Si acepta los términos y condiciones de uso y desea continuar con el proceso

. No Acepto
. En Caso de no aceptar pulse en el boton (e

haga clic en

o 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



e 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

¢ Digite el numero de identificacién en el recuadro
¢ Digite su correo electronico

e Para terminar con el registro de usuario pulse en el botén del paso “4. Crear el
usuarioahora”

4. Crear el usuario ahora

Notas:

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

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

e Recuerde que por motivos de seguridad la contrasefia para ingresar al sistema sera
enviadaal correo electronico que digité en el campo.

2. Contrasena

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



e Cuando termine con el registro de usuario el sistema le daré la confirmacion de la
creaciondel registro en el sistema.

[ ] . . .
Servici sena | Agencia Publica o,
\e ’} de Empleo 7\ DEEMPLEO @ s [N

@ Ir al portal A& Inicio

iBienvenido!

Ha sido registrado en el sistema. En breve recibird un mensaje a la direccion de comeo elecironico inscrita, en el que enconirard el nombre del usuario y la
clave de acceso.

Cuando ingrese nuevamente, no olvide completar su hoja de vida para acceder a las oportunidades de empleo disponibles.

Gracias, he recibido el mensaje y quiero ingresar

‘Agencia Plblica de Empleo- SENA @ Copyright. Derechos reservados. Republica de Colombia

Este es un servicio gratuite e indiscriminade. Recuerde que es un bien publico, per favor haga un buen uso del mismo y promuévalo.

3.2 Envio de correo electrénico
Después de concluido el registro en el sistema automaticamente sera envidado un
correo electrénico a la cuenta digitada en el campo “Correo electronico” del
formulario de registro. Para ingresar al sistema revise su correo electrénico para
conocer la clave de acceso.

e Recibira el siguiente correo a su cuenta:

Bienvenido a la Agencia Publica de Empleo del Sena  fecibidos x B8 3
ape@sena.edu.co 21:37 (hace 4 minutos)  §§
para mi *

sema | Agencia Publica

/A | DEEMPLEO

Estimado(a) Usuario(a)

Bienvenido(a) a la Agencia Publica de Empleo del SENA, un servicio de intermediacién laboral que ofrece una herramienta virtual que permite el contacto organizado entre usuarios, trabajadores y
empresarios con el fin de facilitar la vinculacidn laboral a través de la administracién de un sistema de informacidn, al cual se puede acceder 2 través de internet mediante https:/
agenciapublicadesmpleo.sena.edu.co

Para postularse a las ofertas de empleo correspondientes a su perfil, es importante que registre su hoja de vida dentro de la aplicacion con los datos de acceso a continuacion

Nombre de usuario: 1200..
Contrasefia: wghl4852

Esta contrasefia es valida por los préximos 8 dias y se requiere que la modifique por una de su preferencia y de facil recordacion una vez haya ingresado a su hoja de vida, de lo contrario deberd
volverse a registrar.

Recuerde completar y mantener actualizada la informacidn de su hoja de vida, pues esto genera mayores posibilidades para su insercién laboral. Tenga en cuenta, ademas, que la postulacion sdlo
serd posible si cumple con todos los requisitos del perfil solicitado por la empresa.

Para revisar la cartelera de vacantes de empleo, puede consultar https://agenciapublicadeempleo sena.edu. co/spe-web/spe/cartelera




e En el correo se le entregara el nombre de usuario y la contrasefia asignada por el
sistemapara usted.

o Al ingresar al sistema podra modificar la contrasefia enviada por el sistema
usando laopcion: (Ver: Cambiar contrasefa)

L Usuario -
Cambiar contrasefia

Cerrar sesion

3.3 Olvidé mi contraserfia

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

e Ingresar a la pagina

< C & agenciapublicadeempleo.sena.edu.co
® . e
ici Agencia Publica -
\;g ’) ﬁgrl‘iﬁﬁeo 57;& DgE EMPLEO G 2o, | b

@ Ir al porta & Inicio

Ingreso al sistema ¢AUN no tiene usuario?

Tipo de usuario Un usuario le pemitira acceder a la Agencia Publica de

) Empresa Emplec ya sea para h‘u’scar emplecll o para puhlicgrvacanles
- El proceso de inscripcién es muy simple y s gratis

@ Persona

No. de documento

Contraseria

m Olvidé mi contrasefia

Agencia Piblica de Empleo- SENA @ Copyright. Derechos reservados. Republica de Colombia

Este es un servicio gratuite e indiscriminado. Recuerde que es un bien publico, por favor haga un buen uso del mismo y promuévalo.

. . . Olvidé mi f
e Seleccione la opcion © Ividé mi contraseria



e Seleccione el tipo de usuario y el tipo de identificacion

Restablecer Contrasefia

Tipo de usuario
() Empresa (), Persona
Tipo de Identificacion

Cédula de Ciudadania v

Identificacion de Usuaric

Correo electronico

Restiablecer Coniraseia

¢ Digite la identificacion del usuario y el correo electronico

Restablecer Contraseiia

e Paraterminar, pulse el botén Restablecer contrasefia

Recuerde:

Pasos a sequir

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

e 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 desesion con su usuario, si ya recibié el correo y desea continuar
pulse en el boton:

Gracias, he recibido el mensaje y quiero ingresar



o Elmensaje de restablecimiento de contrasefa que le enviara el sistema es el siguiente:

Restablecimiento de contrasefia - Agencia Publica de Empleo del Sena  Recibidos

ape@sena.edu.co 21:48 (hace 2 minutos) Yy
parami =

<cha | Agencia Publica
/A" | DEEMPLEO

Estimado(a) Usuario(a)

Su contrasefia de acceso a la Agencia Piblica de Empleo del SENA ha sido restablecida correctamente.

Sus datos para el acceso son:

Nombre de usuarie: 106...

Contrasefa: bxzkslxg

Una vez ingrese con |a nueva contrasefia, se sugiere realizar el cambio per una contrasefia de facil recordacion para usted
Gracias por su registro.

Agencia Piblica de Empleo del SENA
Ingrese a hitps:/agenciapublicadeempleo.sena.edu.co/

8 sevice

Nota:

e En caso de no contar con la identificacion del usuario el sistema validard y no
permitird restablecer la contrasefia.

Identificacion de Usuario

Este valor es requendo.

e Si su hoja de vida no cuenta con un correo electrénico o no lo recuerda el
sistema lemostrara el siguiente mensaje.

Correo electrénico

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



3.4 Registro de hoja de vida
Seleccionar los intereses
Al hacer un registro nuevo en el aplicativo de la agencia publica de empleo del Sena el
usuario debera seleccionar el o los intereses de haber hecho el registro en el sistema:
e Seleccione uno o varios intereses

iSelecciona tus intereses!

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

Buscar empleo

Orientacion Ocupacional

Capacitacion

Certificacion de Competencias Laborales
Emprendimiento

. . . Guard
e Después de seleccionar pulse en el boton
¢ El sistema le confirmara con un mensaje que los intereses se guardaron correctamente

Se han almacenado los intereses correctamente

. , Registrar Datos
e Para continuar pulse en el boton

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 intermediacion laboral



3.5 Registre sus datos

[ ] . AT
Servici sena | Agencia Publica a~ [
Lk 7\ DEEMPLEO L

© Iral portal # Inicio Cartelera Vacantes - Banco de Instructores~ A& Usuario -

Hoja de vida

Datos Bésicos

Campos obligatorios Los ca

Datos de identificacién Otros datos de identificacién Datos de nacimiento
Tipo de identificacion Numero de tarjeta de identidad del usuario *Fecha de nacimiento
Niimero de identificacion Edad
108
*Municipio de Ia identificacion *Municipio de nacimiento
Seleccionar = Seleccionar -
Identidad Estado Domicilio
*Nombres “Estado civil *Pais de residencia
Seleccione una opcion e Seleccione una opcion ~

Registro de datos basicos

El sistema le mostrara el formulario con la informacion basica 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 sera mayor.

Datos de identificacion

Datos de identificacion
Tipo de identificacion

Mumero de identificacion
52700800

“Municipio de la identificacidn

Seleccionar -

o Seleccione de la lista el municipio de identificacion pulsando en el botgn = S€&ecionar =

e Elsistema le mostrara el listado con pais, departamento y municipio para la seleccion.

Pais

Seleccione una opcion v
Departamento

Seleccione una opcion v
Municipio

Seleccione una opcion v




e Sidesea hacer mas agil la busqueda podré digitar el nombre en cada uno de los
desplegables

Datos de nacimiento

Datos de nacimiento
*Fecha de nacimiento

Edad

*Municipio de nacimiento

Seleccionar «

e Seleccione lafecha de nacimiento usando el calendario como ayuda, aunque también
podradigitarla directamente en le recuadro de texto.

Oct ¥ 2014 ¥
Lu Ma Mi Ju Vi 53 Do
1 2 3 4 5
6 7 8 9 10y 11) 12

13| 14| 15| 16| 17| 18] 19
200 21| 22| 33

e El campo de edad del formulario que llenar4 automaticamente al momento de
seleccionarla 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 «



Seleccione el municipio de nacimiento de la lista.

Pais

Seleccione una opcidn A
Departamento

Seleccione una opcion ¥
Municipio

Seleccione una opcidn A

Después de diligenciar los tres campos los datos de nacimiento deben mostrar el
municipioseleccionado.

Datos de identificacion
Tipo de identificacidn
~EDULA DE CIUDAD?

Nimero de identificacidn
52700800
*Municipio de la identificacidn

BOGOTA Seleccionar -



Identidad
e Seleccione los datos solicitados por el sistema. Recuerde que el sistema mostrara
los campos obligatorios con un asterisco antes de cada campo (*) 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

o Digite la informacién en el campo omeres

 Digite la informacién en el campo de Frimer apelide

e En caso de tenerlo digite el campo de “&9undo apellido
) er )

e Seleccioneel ™ de la lista desplegable

Identidad
*Mombres

*Primer apellido
Segundo apellido

*(3énero

Seleccione una opcidn W

Seleccione una opcion
Masculino
Femenino




Estado

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

Seleccione una opcién de la lista "Estado civil

Seleccione una opcién v
Indiferente
Soltero
Casado
Unian Libre
Separado

Viudo

Digite el nimero de personas en el campo ~“antidad de personas a cargo
Seleccione de la lista una opcion en el campo de *Posicién familiar

Seleccione una opcion

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

Indifarente

Seleccione una opcién de la lista en el campo "Hereta miltar  En caso de no contar con
libretamilitar debe seleccionar la opcion “No tiene libreta militar”

Seleccione una opcion

Mo tiene libreta militar
Libreta de Primera

Libreta de Segunda

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 seleccionar la opcion No.
Recuerde que debe diligenciar alguna de las opciones en este campo ya que es
obligatorio.



*¢ Es usted un migrante?

Seleccione una opcion v

Seleccione una opcion

Si

Domicilio

e El usuario deberd diligenciar los datos de su domicilio actual en el sistema, esto
ayudard 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.

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

Domicilio
Pais de residencia

Seleccione una opcidn v
“Departamento de residencia

Seleccione una opcian v
“Municipio de residencia

Seleccione una opcian v
Zona de residencia

Seleccione una opcign v
Barrio de residencia

Seleccione una opcidn v

“Direccién de correspondencia

Estrato

Seleccione una opcian v

e Seleccione una opcién en el campo 7/ de residencia

Domicilio
*Pais de residencia

Seleccione una opcion v
Afganistan
Albania
Alemania
Andorra
Angola
Anguilla
Antartida
Antigua y Barbuda
Antillas Holandesas
Arabia Saudita
Argelia
Argentina
Armenia
Aruba
Australia
Austria
Azerbaiyan
Bahamas
Bahrein -




Después de seleccionar de la lista el *Pais ds residencia Seleccione el ‘Departamento de residencia

Domicilio
*Pais de residencia

Colombia hd

*Departamento de residencia
Eogotd D.C. v
Seleccione una opcion -
Amazonas
Antiogquia
Arauca
Atldntico

Bolivar

Boyaca

Caldas

Caqueta

Casanare

Cauca

Cesar

Chocod

Cundinamarca

Cardoba

Guainia

Guajira, La

Guaviare

Huila -
T Seleccione una opoon . ¥

Después de seleccionar de la lista el *Pais de residencia y e| *Departamento de residencia
seleccione *Municipio de residencia de la lista
*Pais de residencia
Colombia v
*Departamento de residencia
Bogota D.C. v

*Municipio de residencia

Seleccione una opcidn v

Seleccione una opcion

Bogota




e Sidesea seleccione la Zona de residencia

Domicilio
*Pais de residencia

Colombia hd

*Departamento de residencia
Eogota D.C. v

*Municipio de residencia
Bogota A
Zona de residencia

Seleccione una opcion R

Antonio Marifio

Barrios Unidos

Bosa

Candelaria

Chapinero

Ciudad Bolivar

Engativd

Fontibén

Kennedy

Martires

Fuente Aranda

Rafael Uribe

San Cristobal

Santa Fe

Suba

Sumapaz

Teusaguillo

Tunjuelito

Usaquén -
Datos ge contacto.

e Sidesea seleccione el Barrio de residencia

Domicilio
*Pais de residencia

Colombia A4

*Departamento de residencia
Bogota D.C. “

*Municipio de residencia
Eogota w
Zona de residencia

Candelaria w

Barrio de residencia

Seleccione una opcion -
Seleccione una opcién

Belén

Centro Administrativo

Egipto

La Catedral

La Concordia

Las Aguas

Santa Bérbara

*Estrato




e Digite su direccién de correspondencia en el cuadro de texto

*Direccion de correspondencia

e Seleccione el estrato de la lista

Estrato

i Seleccione una opcion hd |
Uno
Dos
Tres ]
5i
Cuatro
Cinco
Seis

Mo estratificado

Domicilio
*Pais de residencia

Colombia v
*Departamento de residencia

Bogota D.C. ¥
*Municipio de residencia

Bogota v
Zona de residencia

Usaquén ¥
Barrio de residencia

Country Club v
*Direccion de correspondencia

CALLE 122 B NO. 19 C -53

Estrato

Cinco v




SISBEN

e Si cuenta con SISBEN por favor diligencie los datos a continuacion, en caso de
no tenerSISBEN deje los datos en blanco

SISBEN
Tipo de SISBEN

Seleccione una opcién v
Nivel de SISBEM
Seleccione una opcion v

Puntaje en el SISBEN
Fecha de fin de la afiliacion al SISBEN

Municipio del SISBEN

Seleccionar «

e Seleccione el P2 9eSISBEN 4o |5 lista

Tipo de SISBEN

| Seleccione una opcién ¥ |

Seleccione una opcion

Urbano

Rural

e Seleccione de la lista el Mivel de SISBEN
Nivel de SISBEN

| Seleccione una opcion v |

1

Lo T 5 B < L =




Digite en el cuadro de texto el puntaje de SISBEN

Puntaje en el SISBEN

Seleccione la fecha de fin de afiliacién con el calendario que muestra el sistema
Fecha de fin de la afiliacion al SISBEN

Oct Y| 2014 v

lu Ma M Ju Vi Sa Do

& 7 3 9 10] 11 12
13| 14| 15| 16| 17| 18 19
20| 2| 22| 23| 24| 25| 26
27 28 29| 30| 31

Seleccione de la lista el municipio del SISBEN, para esto primero debera
seleccionar el paisy el departamento

Municipio del SISBEMN

Seleccionar -

Pais

Seleccione una opcidn v
Departamento

Seleccione una opcion v
Municipio

Seleccione una opcidn v

[= ] R T A —



Situacién ocupacional
e 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 ¥

e El campo *Tiempo que lleva buscando emplec (meses) no es un campo para digitar, ese
campo secalculard automaticamente segun la experiencia laboral diligenciada
en la pestafia de

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

. ~ Datos basicos
cambioen la pestafia de

e Seleccione en una opcion en el campo “Suelde que aceptaria

“Sueldo que aceptaria

$68.000.001-%10.000.000 v

Seleccione una opcién -
menos de $550.000
$550.001-% 1.000.000
$1.000.000 - $1.500.000
$1.500.001 - 5 2.000.000
$2.000.001-% 2.500.000
$2.500.001 - % 3.000.000
$3.000.001 - % 3.500.000
$ 3.500.001 - $ 4.000.000
$4.000.001 - $ 4.500.000
5 4.500.001 - § 5.500.000
5 5.500.001 - § 6.000.000 it
5 6.000.001 - % 8.000.000

$8.000.001 - $10.000.000

5 10.000.001 - 5 12.500.000 L

5 12.500.001 -5 15.000.000



Datos de contacto
e Seleccione los datos a continuacién

Datos de contacto
*Indicativo, *"Numero telefénico, *Extension

Indicativo, Nimero telefonico alterno, Extensidn
Teléfono celular

*Correo electrdnico

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

*Indicativo, *Numero telefénico, *Extension

¢ En caso de tener un numero de teléfono adicional puede digitarlo en el campo de
numerode teléfono alterno

Indicative, Mumero telefénico alterno Extensidn

e Sidesea digitar el nimero de celular podra hacerlo en el campo de T&/&feno celular
¢ Digite el correo electronico

*Correo electrénico

Nota: Recuerde que en caso de olvidar la contrasefia el sistema restaurara la contrasefia y sela
enviara automaticamente al correo electrénico digitado en este campo, es muy importanteque valide
que el correo esta correcto.



Perfil ocupacional
e En este espacio podra redactar un breve resumen de su hoja de vida,
preferiblemente con la informacién del ultimo estudio terminado, su experiencia y
tiempo en el &rea laboral relacionada, finalizando con las capacitaciones y
conocimientos adquiridos en los trabajos realizados.

Perfil Ocupacional

Logros alcanzados en la trayectoria laboral

¢ Digite de forma corta destaque los hechos mas relevantes de su vida laboral:
Reconocimientos por el logro de metas, ascensos, aportes en disefios 0 nuevas
estrategiasde trabajo en las empresas donde ha laborado. De igual forma puede
relacionar logros académicos como becas, promedios de notas o reconocimientos
a investigaciones realizadas.

Logros alcanzados en la trayectoria laboral

e Si ya termind de diligenciar la totalidad del formulario de datos basicos pulse el botén

Nota: En caso de no haber diligenciado uno o mas de los campos obligatorios, el sistema
los marcara en color rojo y no permitira guardar el formulario, recuerde que los campos
obligatoriosse marcan con (*). “Campos obligatorios Los campos o elementos del
formulario que estan marcados con un asterisco (*) son obligatorios. Hasta que no se
completen por lo menos estos datos el sistema no dejara guardar los cambios”.

Campos obligatorios y errores en el formulario
“Fecha de nacimiento

Este valor es requerido.



o Después de guardar los datos correctamente el sistema mostrara un mensaje de
confirmacién y o llevard a la siguiente pestafia, en caso de que el usuario quiera
actualizar los datos basicos podra volver a la pestafia y actualizarlos, de lo contrario
podra seguir completando su hoja de vida.

Por favor espere...

El sistema se encuenira procesando su solicitud. Siel proceso toma més de tres minutos
cierre esta pequefa ventana v vuelva a intentar,

Los datos han sido guardados commectamente

Educacion

e El sistema permitira al usuario diligenciar cada uno de los niveles educativos que
desee informar en su hoja de vida. Debe tener en cuenta que colocando la mayor
cantidad de informacion el sistema podra facilitar la busqueda de empleo para usted
y las oportunidadesencontradas seran mas cercanas a su perfil ocupacional.

Hoja de vida

Educacion Primaria

Nivel Titulo / Institucion Graduado Fecha de finalizacion Soportado Archivo

Educacion Secundaria

Nivel Titulofinstitucion Graduado Focha de finalizacion Soportado Archivo

Educacion Superior

+ Agregar

Nivel Titulofinstitucion Graduado Fecha de finalizacion Soportado Aschivo

Educacion Primaria

- . . ., . . . . Agregar

e Para diligenciar los estudios de educacion primario haga clic en el boton

e El sistema desplegard una ventana con la informacion necesaria para seleccionar
una institucion



Seleccionar institucion

Mombre Pais
Seleccione una opcion v
Departamento Municipio
Seleccione una opcion v Seleccione una opcidn ¥

Ingresar ofra institucion

Sdlo escoja la opcidn Ingresar otra institucién si después de Buscar no
encuentra la institucion deseada

Cerrar

¢ Digite el nombre de la institucion, seleccione el pais, el departamento y el

L . , Buscar
municipio. Paraterminar, pulse el botén -
e El sistema mostrara un listado de instituciones para seleccion

Seleccionar institucion

MNombre Pais

NUESTRA SENORA Colombia ¥
Departamento Municipio

Bogota D.C. v Bogota ¥
Institucion

Centro Educativo Distrital Nuestra Sefiora de Fatima
Centro Educativo Distrital Nuestra Sefiora de La Sabiduria

Centro Educativo Distrital Muestra Sefiora del Carmen

A

Centro Educativo Distrital Nuestra Sefiora del Rosario

4 elementos encontrados, Elementos 1 al 4.

Sdlo escoja la opcidn Ingresar otra institucion si después de Buscar no
encuentra la institucion deseada

Cerrar

e Seleccione su institucion dando clic en el botén =
e Después de seleccionar la institucion el sistema mostrara la siguiente pantalla



Agregar estudio

Campos obligatorios Los campos o elementos del formulario que estan
marcados con un asterisco (*) son obligatorios. Hasta que no se completen estos
datos el sistema no dejara guardar los cambios

Institucidn CENTRO EDUCATIVO DISTRITAL

*Graduado Si Mo

“Ultimo grado cursado Seleccione una opcidn v

Fecha del dltimo periodo
cursado

Adjunte el soporte del | Seleccionar archivo | Mingun archivo seleccionado
estudio:

e Seleccione Si 0 No en el campo de graduado
e Seleccione una opcion de la lista en “Ultimo grado cursado”

| Seleccione una opcidn v
1{1
2{1
3{1
_._l{'l
5{1

e Seleccione del calendario la fecha del ultimo periodo cursado

| Oct v 2014 v |

lu Ma M Ju Vi Sa Do

1 2 3 - 5
6 7 3 21 10 11 12
13| 14| 15| 16f 17| 18 19
20| 21| 22| 23| 24| 25| 26
27| 28

e Sidesea agregar un soporte a la educacion podré hacerlo. Ej. Acta de grado,
certificados, etc.



o El sistema le mostrara la educacion anteriormente registrada, en caso de
necesitarlo podra editarla pulsando el boton (= 0 quitar el registro

agregado con el boton

e Siya completo sus estudios puede pasar a la siguiente pesidiia

e Para navegar entre pestafias puede usar los botones de ylo

, encaso de necesitar una pestafia especificamente puede hacer clic
en el nombre de la pestafia y el sistema lo llevara a la pestafia seleccionada.

Hoja de vida
[ wnror suerion |

Educacion Primaria

Nvel

o

Educacién Secundaria

Educacion Superior

el Truotnsthucin Graduado Fecha de finaszacitn soportado

Estudios alternos

En caso de no encontrar la educacion en las basquedas del sistema podra crear un
registro con suestudio de la siguiente manera:

e Para agregar un estudio alterno seleccione todos y cada uno de los campos del
formulario, digite con cuidado el nombre de la institucién

Seleccionar institucion

Nombre Pais

SENA APLICACION Colombia ¥
Departamento Municipio

Bogota D.C. v Bogota v

m Ingresar ofra insfitucion

Solo escoja la opcidn Ingresar ofra institucion si después de Buscar no
encuentra la institucion deseada

Cerrar

. - . Ingresar ofra institucion
e Al terminar de diligenciar todos los campos pulse en . Recuerde:

Solo escoja la opcién Ingresar otra institucion si después de Buscar no encuentra la
institucion deseada



Agregar estudio

Campos obligatorios Los campos o elementos del formulario que estan
marcados con un asterisco (*) son obligatorios. Hasta que no se completen

estos datos el sistema no dejara guardar los cambios

Institucion | SENA APLICACION

*Nivel acadéemico Seleccione una opcion ¥
Titulo
*Graduade O S O Mo

*Indigue el nimero de
semestres aprobados

Fecha del ultimo periodo
cursado

Adjunte el soporte del Mingun archivo seleccionado

estudio:

Cancelar Guardar estudio

e Elsistema le mostrara un nuevo formulario en el cual debera ingresar todos los campos.
e Seleccione el nivel académico

Técnica Profesional v

Seleccione una opcion

Técnica Profesional

Especializacion Técnica Profesional
Tecnologia

Especializacion Tecnolbgica
Profesional / Universitario
Especializacion

Maestria

Doctorado

Competencia Laboral I

e Digite el nombre del titulo Titulo

e Seleccione si este graduado o no “EduEde o 8o e

e Digite en el cuadro de texto el nuamero de semestres aprobados

*Indigue el numero de
semestres aprobados

e Seleccione en el calendario la fecha del ultimo periodo cursado



Nov ¥ 1999 r
lu Ma Mi Ju Vi 5a Do

1 2 4 5 6 7

8 9| 10| 11 12| 13 14'
15| 16 17| 18] 19| 20/ 21/!
22| 23| 24| 25| 26| 27| 28
29 30
. , Adjunte el soporte del | Seleccionar archivo
e En caso de tener soporte por favor ingréselo estudioc
e Para terminar, pulse el boton de lo contrario pulse el botén de
Cancelar

del formulario.
o Al terminar el registro se vera reflejado en su hoja de vida

Ho 02-11-2007 o ® = ==

Capacitacion
Después de completar los estudios, educacion primaria, educaciéon secundaria y educacion

superior el usuario podra seguir completando el formulario de la hoja de vida, en caso de
tener una o mas capacitaciones debera diligenciar el siguiente formulario.

Hoja de vida

Fecha de tnakzaciéa Termind Soportado Archivo Tiempo cursado

e Pulse el boton capacitacion

e Elsistema le mostrara una ventana emergente con la informacion que debe
diligenciar parabuscar su capacitacion



Ingresar Capacitacion

Para ingresar una capacitacion digite |a palabra clave gque le permita encontrar
el titulo o seleccione el drea de desempefio, |a especialidad y el tipo de
Estudio No formal

Mombre Area
Seleccione una opcidn A
Especialidad Tipo de estudio
Seleccione una opcion r Seleccione una opcion T

m Ingresar ofro titulo

Solo escoja la opcidn Ingresar ofro titulo si después de Buscar no encuentra
el titulo deseado

Cerrar

e Para ingresar la capacitacién el sistema le mostrard blsqueda por nombre,
area, especialidad y tipo de estudio. Podra seleccionar uno o mas de los criterios

de busqueda.
e Siya completo el formulario haga clic en | Buscar |



Ingresar Capacitacion

Para ingresar una capacitacion digite la palabra clave que le permita encontrar
el titulo o seleccione el area de desempefo, la especialidad y el fipo de
Estudio Mo foarmal

Mombre Area

150 Seleccione una opcion b
Especialidad Tipo de estudio

Seleccione una opcion T Seleccione una opcion T
Ingresar ofro titulo

Titulo

Ajustes v Tolerancias IS0 9000

3,
|

Auditoria Sistemas Administracion Ambiental 1SO 14000

[

Fundamentos IS 14000

‘Seleccionar
ISC 8000 Seleccionar
21 elementos encontrados, Elementos 1 al 4.
Primera Anterior 1/6 Sigquiente — Uitima —s—

Sdlo escoja la opcién Ingresar otro titulo si después de Buscar no encuentra
el titulo deseado

Cerrar

El sistema le mostrara los resultados de la busqueda paginados tal como se muestra
en la imagen. Después de encontrar su titulo debe pulsar el botén que se
encuentra al lado derecho de cada uno de los titulos



Agregar estudio

Titulo IS0 9000

*Lo realizo en el SEMA Si Mo
*Institucion
*Termind Si Mo
*Tiempo cursado (max: 6) Semestre(s) -

*Fecha del dltimo periodo
cursado

Adjunte el soporte del Seleccionar archive | Mn@un archivo seleccionado
estudio:

Cancelar Guardar estudio

A continuacion, el sistema mostrara el formulario para agregar los estudios
correspondientes al titulo seleccionado

Recuerde que, Campos obligatorios Los campos o elementos del formulario que
estan marcados con un asterisco (*) son obligatorios. Hasta que no se completen
estos datos el sistema no dejara guardar los cambios

Debe diligenciar el formulario al terminar pulse IEEEET En caso de no
quererguardar o haber cometido un error en la seleccién del titulo podra seleccionar

cancelar vy de esta manera devolver la operacion

Hoja de vida

Capacitacion

Fecha de finalizacion Teming Soportado Archivo Tiem

Después de terminar de diligenciar la capacitacion el sistema le mostrara

el tituloagregado

El sistema le mostrara la educacion anteriormente registrada, en caso de necesitarlo
podraeditarla pulsando el boton (RS o quitar el registro agregado con el botén

Si ya completo sus estudios puede pasar a la siguiente pestafia

Idiomas



e Para navegar entre pestafias puede usar los botones de ylo w,
en casode necesitar una pestafa especificamente puede hacer clic en el nombre de
la pestafia y elsistema lo llevara a la pestafia seleccionada.

Capacitacion alterna

En caso de no encontrar la capacitacion en las busquedas del sistema podra crear un
registro con suestudio de la siguiente manera:

e Para agregar un estudio alterno seleccione el nombre y el tipo de estudio, digite con
cuidadoel nombre de la capacitacion

Ingresar Capacitacion

Para ingresar una capacitacion digite la palabra clave que le permita encontrar
el titulo o seleccione el area de desempefio, la especialidad y el tipo de
Estudio Mo formal

Mombre Area

NORMAS IS0 Seleccione una opcidn -
Especialidad Tipo de estudio

Seleccione una opcidn A Cursos i

m Seleccionar otro titulo

Solo escoja la opcidn Ingresar otro titulo si después de Buscar no encuentra
el titulo deseado

Cerrar

. - . Seleca fro titul
e Al terminar de diligenciar todos los campos pulse en BessSShElasl Recuerde:

Solo escoja la opcién Ingresar otra institucion si después de Buscar no encuentra el
titulo deseado



Agregar estudio

Titulo NORMAS ISC

*Lo realizo en el SEMA Si Mo
*Institucian
*Terming Si Mo
*Tiempo cursado (ma=: 6) Semestre(s) -

*Fecha del ultimo periodo
cursado

Adjunte el soporte del [ Seleccionar archive | MiNgun archivo seleccionado
estudio:

Cancelar Guardar estudio

El sistema le mostrara un nuevo formulario en el cual debera ingresar todos los campos.
Seleccione si lo realizé en el SENA o no -0 realizo enel SENA o S Mo

Digite el nombre de la institucién Institucion
Seleccione siterming ono TeMine o Si o No
Digite en el cuadro de texto el numero de semestres aprobados

*Tiempo cursado (max: 6) Semestre(s) r

Seleccione en el calendario la fecha del dltimo periodo cursado

MNov T 1999 r

lu Ma Mi Ju Vi Sa Do

1 2 3 4 5 6 7
8 9 10] 11| 12| 13| 14|]
15| 16| 17| 18/ 19 20| 21/"
22| 23| 24| 25| 26| 27| 28
29| 30

: 4 Adjunte el soporte del Seleccionar archivo
En caso de tener soporte por favor mgreselo astudio: e

Para terminar, pulse el botén de lo contrario pulse el botén de

Cancelar .
del formulario.

Al terminar el registro se vera reflejado en su hoja de vida



Idiomas

Para seleccionar idiomas dentro de la hoja de vida el usuario podra seleccionar alguno
de los tresniveles, basico, intermedio 0 avanzado y también podra seleccionar si es
nativo.

Hoja de vida

Agregar igioma yio dialecto

idioma

Idiomas registrados

Idioma Dalecto Lotee Lo habla Loescribe Soportado Archivo

Inglés Intermedio niermedio Intermegio s ® —

e Seleccione el idioma o dialecto que desea agregar
Idioma

Seleccione una opcion r

Seleccione una opcidn -

Aleman

Chino
Coreano
Francés
Inglés
ltaliano
Japonés
Meerlandés
Portugués
Sueco
Rusa
Bllgaro
Catalan
Checo
Eslovaco

Espafiol -




Dialecto

Seleccione una opcion A
Achagua
Arawak

3 Arhuaco
Aona
Baniva
Barbacoas
Bari

Bora
Cabivari
Chimila
Coconuco
Cuaiquer
Curripaco
Dorasque
Guaibo

Guatuso -

A continuacion, podré seleccionar el nivel de lectura

Lo les

Mativo Avanzado Intermedio Basico

Seleccione el nivel de escritura

*Lo escribe
MNativo Avanzado Intermedio Basico

Seleccione el nivel de habla

*Lo habla

Mativo Avanzado Intermedio Basico

Adjunte el soporte del estudio:

En caso de tener soporte por favor adjintelos Hingn arenivo seleccionzds

Para terminar, pulse skl de |o contrario pulse el

Después de pulsar guardar el sistema le confirmara que ya fueron guardados los
datos ensu hoja de vida



Los datos han sido guardados comrectamente

e El sistema le mostrara el registro anteriormente guardado

o s cLods
Servicio seraa | Agencia Publica A Elempleo
[
g’ de Empleo 7/\\_ DE EMPLEO $ esdetodos | Mintrabajo
© Ir al portal #& Inicio Carielera Vacantes Banco de Instructores - A Usuario =
Hoja de vida

Datos Basicos Educacion Documentos Varios & Capacitacion Idiomas Experiencia Laboral Pasantia Migracion Otros Dalos Competencias Laborales
4 Anterior Siguiente W

Agregar idioma ylo dialecto

Idioma
Seleccione una opcion v
Dialecto

Seleccione una opcidn ~

Idiomas registrados

Idioma/Dialecto Lo lee Lo habla Lo escribe Soportado Archivo

Espafiol Nativo Nativo Nativo No x m
[ caiar|

Chino Avanzado Avanzado Avanzado No x

e Elsistema le mostrara la educacion anteriormente registrada, en caso de necesitarlo
podraeditarla pulsando el boton G o quitar el registro agregado con el boton
e Siya completo sus estudios puede pasar a la siguiente pestafia

e Para navegar entre pestafias puede usar los botones de ylo w
en casode necesitar una pestafa especificamente puede hacer clic en el nombre de
la pestafia y elsistema lo llevara a la pestafia seleccionada.

Idiomas

Experiencia laboral

A continuacion diligencie las experiencias laborales que tenga para incluir en la hoja de
vida, recuerde que para que el sistema le muestre oportunidades de trabajo en su pagina
principal o pagina de inicio su hoja de vida debe tener como minimo un interés
ocupacional, es decir, el sistema para llenar la casilla de “mis oportunidades” debe
conocer en que ocupacion quiere emplearse, puede elegir hasta 9 intereses
ocupacionales, en caso de querer seguir trabajando en alguna de las experiencias
incluidas el sistema se las propondra automaticamente para el usuario las incluya dentro
de los intereses ocupacionales.




Hoja de vida

Experiencia laboral

Nombre Ocupacién Fecha de inkio Fecha de finalizacion Meses Soportado Archivo

Ocupaciones reglstradas en la experiencia laboral

= Agregue las ocupaciones en a5 que estd miaresado en rabaar Po favor ordénetas para conacer sus priordade:

Ocupacion

Intereses ocupacionales

Priocidad Tipo Inforeses ocupacionales Ordonar

e Para agregar una experiencia laboral pulse el b(,
e Digite el nombre de la empresa donde labor6 o donde labora

*Nombre de la empresa

[ i4 2 | Selecci
 Seleccione la ocupacion, pulse el boton = ==

e A continuacién, encontrara tres posibilidades de busqueda de la ocupacién
desarrolladaen los trabajos realizados, la cual podra realizar a través de: Nombre
del cargo, FunciénBuscar por indice. Digite el texto a buscar en una de las tres

Nombre del cargo | PROGRAMADOR

Funcion Buscar

Buscar por indice Seleccione una opcion v
opciones

. B
e Hagaclicen

e El sistema le mostrard una 0 mas ocupaciones para su seleccion, busque la
ocupacion que desea agregar y pulse

Ocupacion ¢
Analista, programador ‘Selecsionar
Analista, programador senior @
Gerente, programadora de television ‘Selecsionar
De Cbra) E==
Programador, analista ‘Selecsionar
Pragramador, aplicaciones informaticas @
Programador, carga ‘Selecsionar
Pragramador, informatica @
Programador, itinerarios ‘Selecsionar
Programador, maquina - herramienta de control numérico @
Programador, paginas Web ‘Selecsionar
Programador, rutas @
Programador, rutas de transporte terrestre ‘Selecsionar

e Seleccione las funciones realizadas por usted



*Funciones == & mini 3 de |2 es indicadas, que correspondan a las que desempefiaba en esta ocupacion:
desempefadas Actualizar aplicaciones y programas l6gicos.
Analizar bases de datos.

Analizar estas necesidades y los componentes que pueden ser solucionados con la
aplicacion de la informatica.

Analizary desarrollar directorios para la base de datos.
Analizar, disefiar, probar y evaluar sistemas de redes.
Comunicar a programadores las especificaciones del programa.

Definir especificaciones de los programas identificando pasos de programacion y
algoritmos que van a ser utilizados.

Investigar y recomendar redes y sistemas de comunicacion de datos hardware y
software.

Flanear e implementar sistemas de seguridad para el acceso a la base de datos.
Probar e implementar programas y entrenar al usuario.

Tratar con los clientes sobre |la naturaleza de la informacion procesada o
necesidades de sistematizacion.

e Si desea incluir una funcién que no se encuentra en la lista podra digitarla en el
campo“Otras funciones”

Ofras funciones

”DESARROLLO DE SISTEMAS DE INFORMACION |

P

e Para terminar, pulse en caso de no desear guardar la informacion
diligenciada pulse = Cancelar
e Seleccione con el calendario la fecha de ingreso

MNov ¥ 010 ¥ l

lu Ma M Ju Vi 538 Do

1 2 3 4 5 6 7

8 9| 10 11| 12| 13| 14
15| 16| 17| 18| 19| 20/ 21 "

22| 23| 24| 25| 26| 27| 28
29| 30 13

e Seleccione con el calendario la fecha de retiro y recuerde que debe dejar este
campovacio si aun se encuentra laborando alli

Fecha retiro || | Importante
Deje este campo vacio, si actualmente
Logros Nov ¥ | 2012 T B se encuentra laborando alli.

lu Ma Mi Ju Vi 53 Do

1 2 3 4
s & 7 & 9 10 11 leocupacion
12) 13| 14| 15| 16| 17| 18 ;
el soporte de la eccionado
experiencia: 19 20| 21| 22| 23| 24| 25

26| 27| 28| 29| 20

¢ Digite los logros en el cargo desempefiado



Logros PUESTA EN MARCHA DE APLICATIVO PARA LA APE|

e Seleccione el cuadro de check en caso de querer seguir trabajando en esta ocupacion.
Con el check el sistema le incluira automéaticamente la experiencia dentro del cuadro
de intereses ocupacionales.

Deseo sequir trabajando en este tipo de ocupacion

. Guard .
e Para continuar pulse de lo contrario pulse = Cancelar
El sistema le mostrara la informacién anteriormente guardada

Hoja de vida

Experiencia laboral

Nombre Ocupaciin Fecha de micio Focha de finakizacion Mases Soportado Archwo

NGENAN Programador, Informsca 09-41-2012 u x = [ o]

o El sistema le mostrara la educacion anteriormente registrada, en caso de necesitarlo podra
editarla pulsando el boton G 0 quitar el registro agregado con el botén

. . L ~ Idiomas
e Siya completo sus estudios puede pasar a la siguiente pestafia o

e Para navegar entre pestafias puede usar los botones de ylo w en
casode necesitar una pestafia especificamente puede hacer clic en el nombre de la
pestafia y elsistema lo llevara a la pestafia seleccionada.

e En caso en el que el usuario manifieste por medio del check que desea seguir
trabajando enla ocupacion el sistema automaticamente se lo mostrard como uno de
los intereses ocupacionales registrados

Hoja de vida

Experiencia laboral

Nombre Ocupacion Fecha de nicio Fecha de inalizacion Meses Soportado Archivo

NGENAN Programadar, informética 08112012 2 e x = =

Ocupaciones registradas en la experiencia laboral
= Agtegue a5 ocupaciones en 13z que esth nleresado en ¥abajar.Por favor ordémelas para canocar sus prioridade
Ocupacion

Intereses ocupacionales

Prioridad Tipo

s oo g

e Paraingresar intereses ocupacionales diferentes a las experiencias ingresadas, pulse
en el boton
e Debe buscar la ocupacion en la cual esta interesado



Buscar ocupacion

MNombre del cargo @

Funcién

Buscar por indice Seleccione una opcidn v

e Seleccione de la lista la ocupacién que esté buscando, pulse

Ocupacion
Augiliar, cocina

Ayudante, cocina

,5,
]

Ayudante, cocina y cafeteria

Chef, alta cocina

,5,
]

Cocinero, cocina fria

Cocinero, cocina internacional

,5,
]

Instalador, gabinetes de bafio y cocina

Instructor, cocina

,5,
]

Jefe, cocina

¢ Revise cuidadosamente que sea el interés deseado

Agregar interés ocupacional

Denominacién  Auxiliar, cocina
Mombre formal  Ayudantes de Cocina y Cafeteria

Descripcion PREPARAN COMIDAS RAPIDAS, ATIEMDEN CLIENTES, LIMPIAN MESAS, AREAS DE
LA COCINA, LAVAN PLATOS Y UTENSILIOS Y REALIZAN OTRAS TAREAS EN APOYO
A LOS TRABAJADORES QUE PREPARAN O SIRVEM ALIMENTOS Y BEEIDAS. ESTAN
EMPLEADOS POR RESTAURANTES, CAFETERIAS, NEGOCIOS DE COMIDAS
RAPIDAS, HOTELES, HOSPITALES Y OTROS ESTABLECIMIENTOS.

Funciones :
desempefiadas « Desempacary colocar los productos en refrigeradores, alacenas y otras areas de
almacenamiento.

Hacer el aseo del establecimiento y sacar las basuras.

Lavar y pelar frutas y verduras y otras tareas de apoyo al personal de cocina.

Levantar mesas y bandejas.

Limpiar alacenas, vajillas, cristaleria y dreas de trabajo.

Preparar alimentos como emparedados, hamburguesas, ensaladas, leches malteadas,
helados y otros.

Recibir pagos por alimentos servidos.

« Servir a los clientes en los mostradores o mesas.

« Tomar pedidos de los clientes.

o Para terminar, pulse 2l en caso de no querer guardar el interés pulse = “2"<%"

e Después de agregar el interés el sistema le mostrara en la lista el interés seleccionado

Intereses ocupacionales

Prioridad Tico Iniereses ocupacionales Ordenar

1 Princips Anaiists programador

2 Altemo Programador, informatica

= e e

3 Alremo Auriliar, cocina



Pasantias

En el sistema de la Agencia Publica de Empleo del SENA podra agregar la pasantia si la
tiene ya quela hoja de vida cuenta con una seccidn especial para agregar la experiencia
de los estudiantes.

Hoja de vida

Pasantias

[+ s |
. - A
e Para agregar su pasantia pulse en el boton
e Digite el nombre de la empresa donde labor6 o donde Ilabora
*Nombre de la empresa
. ., . Selecci
e Seleccione la ocupacion, pulse el botgn = ZZ= 0
e A continuacion, encontrara tres posibilidades de busqueda de la ocupacion
desarrolladaen los trabajos realizados, la cual podra realizar a través de: Nombre del
cargo, FunciénBuscar por indice. Digite el texto a buscar en una de las tres opciones
Nombre del cargo | PROGRAMADOR
Funcién
Buscar por indice Seleccione una opcion v
. B
e Hagaclicen
e El sistema le mostrara una 0 mas ocupaciones para su seleccion, busque la
ocupacién que desea agregar y pulse
Ocupacion @
Analista, programador
Analista, programador senior
Gerente, programadora de television
Profesionales Planeadores (Programador De Obra) Selecrionar |
Programador, analista
Programadaor, aplicaciones informaticas
Programador, carga
Programador, informatica ‘Seleccionar |
Programador, itinerarios
Programador, maquina - herramienta de control numérico
Programador, paginas Web
Programador, rutas ‘Seleccionar |
Programador, rutas de transporte terrestre ‘Seleccionar |

Seleccione las funciones realizadas por usted



*Funciones == & mini 3 de |2 es indicadas, que correspondan a las que desempefiaba en esta ocupacion:
desempefiadas [ Actualizar aplicaciones y programas légicos.
) Analizar bases de datos.

(] Analizar estas necesidades y los componentes que pueden ser solucionados con la
aplicacion de la informatica.

) Analizary desarrollar directorios para la base de datos.
[ Analizar, disefiar, probary evaluar sistemas de redes.
) Comunicar a programadores las especificaciones del programa.

1 Definir especificaciones de los programas identificando pasos de programacion y
algoritmos que van a ser utilizados.

1 Investigary recomendar redes y sistemas de comunicacion de datos hardware y
software.

(| Planear & implementar sistemas de seguridad para el acceso a la base de datos.
) Probar e implementar programas y entrenar al usuario.

1 Tratar con los clientes sobre la naturaleza de la informacion procesada o
necesidades de sistematizacion.

e Si desea incluir una funcién que no se encuentra en la lista podra digitarla en el
campo“Otras funciones”

Ofras funciones

DESARROLLO DE SISTEMAS DE INFORMACION |

4

e Para terminar, pulse en caso de no desear guardar la informacion
diligenciadapulse Cancelar
e Seleccione con el calendario la fecha de ingreso

MNov ¥ 2010 v ]

lu Ma M Ju Vi 53 Do

1 2 3 4 5 6 7

8 9l 10| 11} 12| 13 14
15| 16| 17| 18| 19| 20{ 21 W

22| 23| 24| 25| 26| 27| 28
29| 30 £

e Seleccione con el calendario la fecha de retiro y recuerde que debe dejar este
campovacio si aun se encuentra laborando alli

Fecha retiro || | Importante

Deje este campo vacio, si actualmente
| se encuentra laborando alli.

lu Ma Mi Ju Vi 53 Do

Logros Nov Y| 2012 ¥

1 2 3 4
s & 7 & 9 10 11 leocupacion
12) 13| 14| 15| 16| 17| 18 ;
el soporte de la eccionado
experiencia: 19 20| 21| 22| 23| 24| 25

26| 27| 28| 29| 20

¢ Digite los logros en el cargo desempefiado



Logros PUESTA EN MARCHA DE APLICATIVO PARA LA APE|

Seleccione el cuadro de check en caso de querer seguir trabajando en esta
ocupacion. Con el check el sistema le incluira automaticamente la experiencia dentro
del cuadro deintereses ocupacionales.

Deseo seguir trabajando en este tipo de acupacion

e Para continuar pulse de lo contrario pulse = “ancelar
e Elsistema le mostrara la informacion anteriormente guardada

Hoja de vida

WAnleriol Siquieniew.

Pasantias

Nombre Ocupacién Fecha de inicio Fecha de nalizacion Meses Soportado Archvo

El sistema le mostrard la pasantia anteriormente registrada, en caso de necesitarlo
podra editarla pulsando el boton LA o quitar el registro agregado con el botén
==

Si ya completo sus estudios puede pasar a la siguiente pestafia

Para navegar entre pestafias puede usar los botones de ylo m
en casode necesitar una pestafa especificamente puede hacer clic en el nombre de
la pestafia y elsistema lo llevara a la pestafia seleccionada.

Idiomas

Otros datos

En otros datos encontrara informacion relevante para diligenciar es su hoja de vida.
Pulse en lapestafia de otros datos.

Medios de busqueda de empleo

Seleccione los medios por los que esta buscando empleo



Medios de blisqueda de empleo
Agregue los medios de busqueda de empleo gue ha ufilizado. Por favor ordénelos para conocer sus prioridades.

Agregar indos

Medio Prioridad Medios de bisqueda del candidato

Bolsas de Empleo

z
i
i

Clasificados de Prensa y Radio

A B
!
+ M+

Recomendaciones Personales

Internet

z
£
+

Otros

£
i
¥

Empresas Temporales

z
£
+

Ferias de Empleo

&
i
¥

Blsgueda Directa

z
£
+

o Pulse EE=E3 ¢n ¢ l0s medios por los que ha buscado empleo. Si lo desea
también podraagregarlos todos pulsando

Medio Prioridad Medios de bisqueda del candidato Ordenar

Clasificados de Prensa y Radio m 1 Bolsas de Empleo S m
+

e 2 Recomendaciones Personales S m

Otros Agregar +

Ferias de Empleo =y 3 Empresas Temporales S m
+

Busqueda Directa

t

e Podra ordenarlos pulsando en las flechas * o removerlos haciendo clic en el botén

X

Programas especiales

e Seleccione de la lista el o los programas especiales al que pertenece. Podra
seleccionar unoo mas de los programas especiales



Programas especiales
Seleccione si pertenece y/ o desea participar en alguno de los siguientes programas especiales

Banco Contratistas SENA

Convocatoria 003/2009 Digitadores

en parficipar en la Convocatioria 003/2009 Digitadores

Interesados

Asesores Empresariales de Emprendimiento

en partic n la convocatoria (

Interesa

2sores Empresariales de Emprendimiento

¢ Banco de Contratistas Apoyo de La Formacion

Personas que desean participar de las convocatorias de contratistas de apoyo de la formacion del SENA

Banco de Instructores - Sena

Personas que desean participar de las convo

AR

atorias para contrafar instructores del SENA

Convocatoria 002/2009 Interventores Contratacion

Interesados en participar en la Convocatoria 002/2009 Interventores de Contratacion

Banco de Tutores Virtuales Inglés

Interesados en hacer parte del Banco de Tutores Virtuales de Ingles

Convocatoria 004 para Instructores RUNT

Personas interesadas en participar en Convo

toria 004 Instr

Convocatoria 005 para Monitores RUNT

‘‘‘‘ n Convocatoria 005

Convocatorias especiales
e Seleccione de la lista la o las convocatorias especiales en las que desee
participar. Podraseleccionar uno o mas de las convocatorias especiales

Convocatorias Especiales

Convenio Migratorio con Espafia
Personas que desean participar de las convocatorias que se presentan en el marco del "Convenio del flujos migratorios con Espafia”

Acuerdo Migratorio con Portugal
Personas que desean participar en la prueba piloto de migraciones laborales con Portugal

Interesado en la convocatoria AN
Estoy interesado en participar de la alianza para el frabajo entre en SENA y la Agencia Nacional de Infraestructura para la formacion y posible postulacion a los empleos generados por este convenio

w

Poblacién Vulnerable

e Seleccione de la lista la poblacién vulnerable a la que pertenece y desea
caracterizarse.Podra seleccionar uno o mas de las convocatorias especiales



Poblacion Vulnerable

INPEC

Cultura Afrocolombiana

Indigenas

Cultura ROM Gitanos

Desplazado por fenomenos naturales

Desplazado porla violencia

Mujer Cabeza de hogar

Adolecente en conflicto con la Ley Penal

Discapacitado c
Discapacitado con limitacion auditiva
Discapacitado cognitivo
Discapacitado Fisico

Jovenes Vulnerables

Persona de Ia tercera edad
Personas Desvinculadas del Conflicto Armado
Adolecente Trabajador

Sobreviviente Minas Antipersonales

Migrantes que Retornan al Pais

Programa especial
e Si usted pertenece a algin programa especial puede caracterizado seleccionado
elprograma al que pertenece

Damnificados Ola Invernal

Interesados banco de instructores especializados

e Siestainteresado en el banco de instructores seleccione de las opciones su 0 sus
intereses



Banco de es

[ Banco de Instructores - Interesado en Especialidad: Agua Potable
Personas interesadas en ser instructores especializados con disponibilidad para realizar pruebas de desempefio

1 Bancodel en ialidad: Artesanias
Personas mteresadas en ser instructores especializados con disponibilidad para realizar pruebas de desempefio

Banco de Instructores - izacibn Industrial
Personas interesadas en ser mstructores especializados con disponibilidad para realizar pruebas de desempefio

(]

Banco de Instructores - Interesado en Especialidad: Cocina
Personas interesadas en ser instructores especializados con disponibilidad para realizar pruebas de desempefio

@

Banco de Instructores - enE: iali ‘E
Personas interesadas en ser instructores especializados con disponibilidad para realizar pruebas de desempefio

(m]

Banco de Instructores - Interesado en Especialidad: Joyeria
Personas interesadas en ser instructores especializados con disponibilidad para realizar pruebas de desempefio

o

Banco de Instructores - en
Personas interesadas en ser insfructores especlallzados con disponibilidad para realizar pruebas de desempefio

@

Banco de Instructores - Interesado en Especialidad: Mesa y Bar
Personas interesadas en ser instructores especializados con disponibilidad para realizar pruebas de desempefio

@

(1 Banco de Instructores - | en E: ialidad: Bi logia Vegetal
Personas interesadas en ser instructores especializados con disponibilidad para realizar pruebas de desempefio
(1 Banco de Instructores - en Especiali inaria Pesada

Personas interesadas en ser instructores espeuallzados con disponibilidad para realizar pruebas de desempefio

Banco de Instructores - Interesado en Especialidad: Trabajo en alturas
Personas interesadas en ser instructores especializados con disponibilidad para realizar pruebas de desempefio

o

Banco de Instructores - Interesado en Especialidad: Gestion Logistica
Personas interesadas en ser insfructores especializados con disponibilidad para realizar pruebas de desempefio

(]

Banco de Instructores - Interesado en Especialidad: Ventas
Personas interesadas en ser instructores especializados con disponibilidad para realizar pruebas de desempefio

o

Banco de Instructores - en yt
Personas interesadas en ser instructores espeaalxzadcs con disponibilidad para realizar pruebas de desempefio

@

Banco de Instructores - Interesado en Especialidad: Control de Calidad en Alimentos
Personas interesadas en ser instructores especializados con disponibilidad para realizar pruebas de desempefio

(]

Banco de Instructores - en
Personas interesadas en ser instructores especiallzados con disponibilidad para realizar pruebas de desempefio

o

1 Banco de Instructores - Interesado en Especialidad: Salud
Personas interesadas en ser insfructores especializados con disponibilidad para realizar pruebas de desempefio

1 Banco de Instructores - Interesado en Especialidad: General
Personas interesadas en ser instructores especializados con disponibilidad para realizar pruebas de desempefio

Victimas

Victima
e Los usuarios que sean victimas podran caracterizarse seleccionando uno o
varios de loshechos victimizantes

Victimas

[ Secuestro
Secuestro

1 Masacre
Masacre

{1 Minas antipersonal, Municion sin explotar y artefacto explosivo improvisado
Minas antipersonal, Municion sin explotar y artefacto explosivo improvisado

Ejecuciones Extrajudiciales
Ejecuciones Extrajudiciales

o

1 Abandono o despojo forzado de tierras
Abandono o despojo forzado de tierras

@

Actos terroristas / Atentados /Combates, Enfrentamientos Hostigamientos
Actos terroristas / Atentados /Combates, Enfrentamientos Hostigamientos

Reclutamiento Forzado de menores
Vinculacign de nigos, ni¢as y adolescentes con actividades relacionadas con grupos armados.(Reclutamiento Forzado de menores)

(]

Desplazamiento forzado
Desplazamiento forzado

(]



Vehiculos
e Siposee vehiculos y desea que quede en su hoja de vida selecciénelo

Vehiculos

Seleccione el tipo de vehiculo que posee.

4 Automovil
Vehiculo de cuatro ruedas de uso personal con fraccion mecanica.

Bicicleta
Vehiculo de dos ruedas de uso personal.

Bus
Vehiculo para transporte de personas publico o privado.

Buseta
Vehiculo para fransporte de personas publico o privado.

Camioneta
Vehiculo de cuatro ruedas de uso personal con fraccion mecanica.

Camion
Vehiculo para fransporte publico o privado.

Campero
Vehiculo de cuatro ruedas de uso personal con fraccion mecanica.

Canoa
Vehiculo para fransporte maritimo.

Lancha con motor
Vehiculo para fransporte maritimo.

Microbus
Vehiculo para fransporte de personas publico o privado.

Moto acudtica
Vehiculo para fransporte maritimo.

Motocicleta
Vehiculo de dos ruedas de uso personal con fraccion mecanica.

Otro
Otro vehiculo no especificado en la lista.

Tractomula
Vehiculo para fransporte publico o privado.

Tractor
Vehiculo para uso agricola.

Licencias de conduccion
e Siposee licencia de conduccion y desea que quede en su hoja de vida seleccidnela

Licencias de conduccién
Seleccione las categorias de licencia de conduccion que posee.

A1 Motos con cilindrada hasta de 125 c.c.
A2 Motos, motociclos y motofriciclos con cilindrada mayor a 125 c.c.
¢ B1 Automdviles, motocarros, cuatrimotos, camperos, camionetas y microbuses.
E2 Camiones rigidos, busetas y buses.
B3 Vehiculos articulados.
C1 Para la conduccion de automéviles, camperos, camionetas y microbuses..
C2 Para la conduccion de camiones rigidos, busetas y buses.
C3 Para la conduccion de vehiculos articulados.

e Siyaterminé de diligenciar todos los programas especiales pulse en el botén



e Para navegar entre pestafias puede usar los botones de ylo w,
en casode necesitar una pestafa especificamente puede hacer clic en el nombre de
la pestafia y elsistema lo llevara a la pestafia seleccionada.

Competencias laborales

Si desea agregar dentro de su hoja de vida algunas de las normas de competencia el
sistema le permitird incluirlas en la pestafia de Competencias laborares.

Hoja de vida

Normas de Competencia Laboral

e Paraingresar su competencia laboral pulse el boton
o El sistema mostrara una ventana para la busqueda de su norma

Agregar Competencia Laboral

Morma:

Buscar

Cerrar

¢ Digite el nombre de la competencia que desea agregar



Agregar Competencia Laboral

Morma:
FLORES

Buscar

Morma

Producir flores frescas tropicales y follajes, segun; criterios técnicos y de
mercado.

Realizar poscosecha de flores, follajes y ornamentales, segun;
requerimientos de mercado, parametros tecnicos de calidad y
productividad.

il

Monitorear cultivo de flores, follajes y ornamentales, segln; variables de

c - Seleccionar
produccion, plagas del cultivo, estandares de calidad definidos y
normatividad vigente.
Regar y ferilizar cultivo de flores, follajes y arnamentales, teniendo en Seleersonar
cuenta; resultados de analisis y criterios técnicos de la empresa

5 elementos encontrados, Elementos 1 al 4.

Primera Anteric 1/2 Siguiente — Ultima
Cerrar

. , ‘Seleccio
e Seleccione la norma pulsando en el botén
e El sistema le confirmara que la competencia ha sido agregada

Normas de Competencia Laboral

Agregue las Normas de Competencia Laboral que usted tenga reconocidas por un organismo certificador acreditado
o+ Agregar
Nombre
Producir flores frescas tropicales y follajes, segun; criterios técnicos y de mercado. m

e En caso de desear quitar la competencia podra hacerlo dando clic en el botén P

Si ya pasé por todas las pestafias de su hoja de vida y esta seguro de que diligencio todo

correctamente vaya al inicio para ver las oportunidades de que le ofrece el sistema. Pulse
# Inicio L.
en del mena principal

3.6 Pagina de inicio del sistema

Después de haber diligenciado todos los datos de su hoja de vida el sistema le mostrara en
el inicioun tablero de control con las acciones mas importantes para los buscadores de

empleo dentro del sistema. Siempre que desee volver la a pagina de inicio del sistema

, L. # Inicio
pulse en el menu principal



° "

Mis oportunidades

Coaigo de solicitud Ocupacion Sueldo Fecha creacion Municipio Departamento

Mis postulaciones

Postulacion No. Socitud Ocupaciin Focha Postulaciin Medio Postulacion Funcionano
7 § lerne

Mis oportunidades de cursos

Mis cursos
No 340 cursos en Ios que 58 haya inscro

3.7 Mis oportunidades

De acuerdo con los datos ingresados en su hoja de vida el sistema le mostrara un listado
con todaslas oportunidades para usted. Por medio del menu de oportunidades podra revisar
la sintesis de la vacante seleccionada y hacer la postulacion a la misma

Mis oportunidades
Cadigo de solicitud Ocupacion Sueldo Fecha creacion Municipio Departamento

1685716 Analista, programador $6.000.001 - $ 8.000.000 03-11-2014 Bogota Bogota D.C.

e Pulse en el cédigo de la solicitud para acceder a la vacante

Cadigo de solicitud

1685716

e Elsistema le mostrara un resumen de la solicitud seleccionada con los datos mas
relevantespara que el usuario revise si desea postulase a esta oportunidad o no.

s | Agencia Pablica

7 | DEEMPLEO

Recuerde que todos nuestros servicios son publicos, gratuitos e indiscriminados y no
requieren intermediarios

Articulo 21, Decreto 0722 de 2013




Sintesis de la solicitud
Afras

Acontinuacion encontrara un resumen de los datos registrados por su empresa

# Analista, programador -1

Funciones o actividades del contrato

Actualizar aplicaciones y programas 14gicos.
Analizar bases de datos.

Analizar estas necesidades y los componentes que pueden ser solucianados con la aplicacion de la informética.

Habilidades

Competencias

Meses de experiencia Niimero de vacantes

0 2

Candidatos para entrevistar Cargo nuevo

10 No

Tipo de salario Salario mensual

Bésico §6.000.001-5 8.000.000
Tipo de contrato Jomada de trabajo

Fijo Completa

Horario 1

LUNES A VIERNESDE 8 AM. ABPM
2 Contacto

Nombre Entrevistador o solicitante
JUAN PEREZ

Pais Nenartamento

¢ Revise cuidadosamente los datos de la solicitud seleccionada

e Encaso de no estar interesado pulse = "%

# Inicio

o vuelva al inicio dando clic en el menu principal

e Siyareviso los datos y desea postularse haga clic en el botén

Analista, programador

Solicitud 1685716
Registrada el 03-11-2014

Candidatos () Seleccionados ()



Al dar clic en el botén -" Ll el sistema pedira confirmacién de postularse

=oma | Agencia Pablica

/" | DEEMPLEO

La Agencia Piblica de Empleo del SENA le recuerda que:

« Los senvicios que brinda el SENA son GRATUITOS.

» En ningdn caso la empresa o un tercero pedrén solicitar dinero en nombre de la
Agencia Plblica de Empleo por procesos da seleccion

« Los procesos de contratacion laboral son GRATUITOS, en ningln caso los
aspirantes o trabsjadores deben pagar por evaluaciones médicas ocupacionales,
pruebas, valoraciones complementarias, entre ofros procesos

Si identifica algun caso de cobro en nombre de la Agencia Publica de Empleo del SENA
0 alguna anermalidad en cobros por procesos de contratacion, absténgase de realizar el
pago & informe a |a Agencia Publica de Empleo del SENA mediante cormen electronico
la situacion presentada

Consulte aqui el directorio web de atencion de oficinas de la Agencia Publica de Empleo
SENA

[ oo ] oo |

e Para continuar pulse en Acepto si desea cancelar la accion pulse en el boton No acepto
e El sistema confirmard la postulacion en el sistema y via correo electronico

® . Ll
Servici sena | Agencia Publica ~ [

g ’} dgrl‘i,gﬁﬁeo 7/\V DE EMPLEO $ iRtos | Mintrabajo
I

© Ir al portal A Inicio Cartelera Vacantes » Banco de Instructores - & Usuario =

Se ha postulado a la solicitud 2943036

SANDRA PAOLA BETANCOURTH ROJAS
CC: 1061791175

o Capacitacion

€D Competencias laborales

Mis oportunidades
Para conocer las oferias de emples que se ajustan a su perfil por favor de clic aqui

Proceso de envio de correo electronico exitoso

Se ha enviado al correo del candidata la informacién correspondiente a la postulacién en |a
vacante.

Se ha enviado al comeo elecironico de |a empresa la informacion correspondiente a la
postulacion de la hoja de vida del candidato en la vacante requerida.

Aceptar




::r.NA Agencia Publica

/A | DEEMPLEO

Apreciada Usuaria,

Ha realizado una postulacion a la solicitud gue se detalla a continuacion, por tanto su
hoja de vida ha sidoe remitida a través de correo electronico a la Empresa. Lea
detenidaments este mensaje pues es una oportunidad de emples exclusiva para Lsted
vy no debe ser utilizada por otra persona.

Tenga en cuenta que la presente postulacion mo garantiza citacion a entrevista, el
proceso de seleccion es responsabilidad Unica ¥ exclusiva del empresario.

Postulacion Ndmero: 28217530

Oficina APE Relacionada: Oficina Virtual
Fecha de la postulacion: 02/07/2021
Postulacion a la Solicitud NOmero: 2943035
Cargo al que aspira: Analista de proyecio Tl

Empresa: SENATOLIMA CENTRO AGROPECUARIO LA GRAMJA
Le contactara el{la) sefor(a). Pacla

Datos Candidata

Mombirg: ¥0000X
Identificacion: CC 1060
Teléfono: 3221000

3.8 Mis Postulaciones

Después de hacer una postulacion el sistema ya no mostrara la vacante en el tablero de “Mis
oportunidades” si no que las pasara a “Mis postulaciéon”. Recuerde que la postulacion puede estar

abierta o cerrada, este segmento también mostrara las matriculas a cursos en el SENA
abiertos ocerrados.

Mis postulaciones

Postulaciones Abiertas Postulaciones Cerradas Mafriculas Abiertas Matriculas Cerradas

Postulacion No. Solicitud Ocupacion Fecha Postulacion Medio Postulacion Funcionario
12709857 1685716 Analista, programador 04/112014 Internet Funcionario Virtual
12709848 1685710 Analista, programador 30/10/2014 Internet Funcionario Virtual

e Elusuario podra consultar la colilla de las postulaciones abiertas o cerradas, para esto
pulseen el nimero de la postulacion

Postulacion
12709857
12709848



o El sistema le mostrara los datos de postulacion a la vacante seleccionada

Datos del Envio a una vacante

serua | Agencia Publica

/A | DEEMPLEO

Apreciada Usuaria,

Ha realizado una postulacion a la solicitud que se detalla & continuacion, por tanto su
hoja de vida ha sido remitida a través de correo electronico a la Empresa. Lea
detenidamente este mensaje pues es una oportunidad de empleo exclusiva para Usted
y no debe ser utilizada por otra persona.

Tenga en cuenta que la presente postulacion no garantiza citacion a enfrevista, el
proceso de seleccion es responsabilidad unica y exclusiva del empresario.

Postulacion Nimero: 28217530

Oficina APE Relacionada: Oficina Virtual
Fecha de la postulacion: 02/07/2021
Postulacion a la Solicitud NGmero: 2943036
Cargo al que aspira: Analista de proyecto Tl

Empresa: SENATOLIMA CENTRO AGROPECUARIO LA GRANJA
Le contactara el{la) sefior(a): Pacla

Datos Candidata

Identificacion: CC 1171171
Teléfono: 32201 4]

e Podréa dar clic en el botén o simplemente “*™' |os datos de
postulacién a lavacante

e Si seleccion6 imprimir el sistema mostrara en una ventana adicional con los
datos depostulacion de la vacante en formato para imprimirlos



!:F.hlA AgE‘ﬂCia Pablica

/A | DEEMPLEO

Apreciada Usuaria,

Ha realizado una postulacion a la solicitud que se detalla a continuacion, por tanto su
hoja de vida ha sidoe remitida a través de correo electronico a la Empresa. Lea
detenidamente este mensaje puss es una oportunidad de empleo exclusiva para Usted
vy no debe ser utilizada por ofra persona.

Tenga en cuenta que la presente postulacion no garantiza citacion a entrevista, el
proceso de seleccion es responsabilidad dnica y exclusiva del empresario.

Postulacion Namero: 28217530

Oficina APE Relacionada: Oficinag Virtual
Fecha de la postulacion: 02/07/2021
Postulacidn a la Solicitud Ndamero: 2943036
Cargo al que aspira: Analisia de proyecto Tl

Empresa: SENATOLIMA CENTRO AGROPECUARIO LA GRANJA
Le contactara el{la) sefior{a): Paola

Datos Candidata
Nombre: 3200000
Identificacion: CC 11111
Teléfono: 322000000

3.9 Botones usuario buscador de empleo

En la parte derecha de la pagina de inicio el usuario encontrara botones de sus intereses
para haceracciones dentro del sistema. El usuario podra “Actualizar su hoja de vida”,
“Actualizar intereses”, “Imprimir la hoja de vida” y “obtener el certificado de registro del
sistema”.

&P Capacitacidn
o Competencias laborales
&P Datos basicos

& Educacisn

@ Experiencia laboral

e Idiomas

Actualizar datos

Mis Intereses

» Buscar empleo

Actualizar Intereses

Imprimir hoja de vida

Obtener certificado de registro en el sistema



3.10 Actualizar datos

El sistema mostrara la informacién bésica diligenciada en su hoja de vida, con verde se

mostrara lo que ya se encuentra diligenciado y con rojo los datos que no han sido
completados en su hoja de vida.

LUCIA RODRIGUEZ GONZALEZ
CC: 52700800

Capacitacion

Competencias laborales

Datos basicos

Educacion

Experiencia laboral
Idiomas

Actualizar datos

- :
e Para actualizar los datos pulse en el boton

o El sistema mostrara todas las pestafias para que el usuario pueda actualizar los

datos. Hagaclic en la pestafa que desea actualizar y siga los pasos el punto 1.5
del presente manual.

3.11 Mis intereses

En caso de necesitarlo el usuario podra actualizar los intereses

e Haga clic en el botén

e Seleccione el o los intereses que desea agregar

Mis Intereses

# Buscarempleo

# Crientacion Ccupacional

| Capacitacian
Certificacion de Competencias Laborales
Emprendimiento

Guardar Cancelar

e Si esta seguro de haber terminado pulse de lo contrario pulse en el botén

3.12 Imprimir

Si el usuario desea imprimir su hoja de vida podra hacerlo

e Pulse el boton

e El sistema le mostrard en una pestafia adicional el formato de impresion de la
hoja devida, revisela cuidadosamente e imprimala



13711088

Agencia Piblica
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MARIANA HURTADO GOMEZ
cc 1061 . - Fecha de nacimiento 07/05/19/99
BELLOHORIZONTE - Bogots - Bogots D.C.
Celular:322. - Celular Alterno : No registrado
20000¢ @sena.edu.co
Certificado de Resi argado - Certif Validado

PERFIL OCUPACIONAL

ANALISTA SOFTWARE

LOGROS ALCANZADOS EN LA TRAYECTORIA LABORAL

RECONOCIMIENTO POR MI DESEMPENO, LOGRANDO LA ENTREGAS CON CALIDAD.
ROL: LIDER Y ANALISTA DE CALIDAD DE SOFTWARE

FORMACION ACADEMICA

SENA TcAY - Cauca (NOMBRE ANTERIOR > Centro
TECNOLOGIA EN ANALISIS ¥ DESARROLLO DE SISTEMAS DE INFORMACION
Graduado

Fecha ditima perioda cursade:  09/04/2018

Centro Docente Urbano Mixto El Mirador
Basica Primaria
Graduado

Fecha titimo perioda cursadc:  08/12/2006

3.13 Certificado del sistema

 Haga dlic en el boton ISRy

e Podra ver el certificado de registro en el sistema por pantalla con la opcion de imprimir

13711088

sena | Agencia Publica

/A DEEMPLEO

Certificado de Registro en el Sistema

Con mas de 30 afios de experiencia, la Agencia Publica de Empleo del SENA
brinda un servicio que facilita el contacto organizado entre quienes buscan empleo
y las empresas que requieren talento humano. Siendo un operador autorizado de
la red de prestadores de servicios que integran el Servicio de Empleo del
Ministerio de Trabajo, para la intermediacion laboral en Colombia y en otros
paises, la Agencia Publica de Empleo del SENA, hace constar que la sefiora
i con Cédula de Ci
10600000, se inscribié en nuestro servicio el dia 04/04/2018.

El presente certificado se genera el dia 02/07/2021, por solicitud del interesado.

Recuerde que todos nuestros servicios son publicos, gratuitos,
PR Yoo 3 e

Servicio 2N
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