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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 su hoja de vida o las vacantes dependiendo de su rol de usuario: Buscador de
empleo o empresa:

1.1. Registro de buscadores de empleo
e Ingrese al Home principal de la Agencia Publica de Empleo del SENA
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« Actualice su hoja de Vida

= Buscar ofertas do Empleo

35 Entrar

« Taller hoja de vida

Convocatorias especiales vigentes

Fuerza Aérea Colombiana

e En el recuadro del portal busque la opcidn
Registrese: Empresa - Persona

. E .
e Hagaclicen =""=*

e Lea cuidadosamente los términos y condiciones de uso
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CONDICIONES Y TERMINOS DE USO

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

Acepto , Mo Acepto
. En Caso de no aceptar pulse en el botén 2

e 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

e Digite el nimero de identificacién en el recuadro
e Digite su correo electrénico



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

ahora”

4. Crear el usuario ahora

I Sena SPE * Ny
& 5 € [)1722559.219/spe-webyspe doré @iy =
A
Servicio s
de Empleo .agencia pubiica- * [EI==X (EROSPERIDAD
DE EMPLEQ IPARA TODOS
APE A Inicia
Registro de Persona
Complele s siguienles talos para crear si gt de UsuB Coma Parsona.
1. Datos de identificacion 2. Contrasena 3. Verificacion visual o auditiva
Tipa de identificacian La contrasefia asignada autométicamente sera enviada a la deccion de cormeo
— eleciréalco regisirada, con 1a cual poda aceder alsistema una vez haya Ingresato
Céduta de Ciuaadania . i
Nimero da identficacian :
s27003781 [ —1 G""“
° 1

Gorrea electranico
manha7hciag@gmal com

4. Crear el usuario ahora

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

Este e un servicio gratuilo & indiscriminado. Recuerde que £5 un bien pOblico, por favor 103 un Buen uso del misma y promuEval

Notas:

e Encaso de ya estar registrado el sistema mostrard 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.

e Recuerde que por motivos de seguridad la contrasefia para ingresar al sistema sera enviada
al correo electrénico que digitd 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

e Cuando termine con el registro de usuario el sistema le dard la confirmacidn de la creacién

del registro en el sistema.
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1.2. Envio de correo electronico
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 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 continuacion estan tus credenciales de acceso.

Nombre de usuario: 527003781
Contrasefia: ygj2yjqq

Gracias por tu registro.

Servicio Publico de Empleo
SENA

e En el correo se le entregard el nombre de usuario y la contrasena asignada por el sistema

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

opcién: (Ver: Cambiar contrasefia)

L Usuario -
Cambiar contrasefia

Cerrar sesian



1.3. Olvidé mi contraseiia

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

e Ingresar ala pagina

F o sensee qu—— L

€ 2 C [ 1722559219/spe-web/spe/login [ R%;
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Ingreso al sistema ¢AUn no tiene usuario?
Tipo de usuano Un usuario le permitira acceder a la Agencia Pibiica de Empleo ya sea para
buscar empleo o para publicar vacantes. £1 proceso de Inscripcién es muy simple

m
Hpres ¥ es gratis.

@ Persona
Nombre de usuarlo iRegistrese anoral
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.

. ., Olvidé mi contrasefia
e Seleccione la opcidn

e Seleccione el tipo de usuario y el tipo de identificacién

Restablecer Contrasena

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

Identificacion de Usuario

Correo electronico

Restablecer Conirasena

e Digite la identificacidn del usuario y el correo electrénico
e Paraterminar pulse el botdn

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

e Cuando termine de diligenciar la informacidn solicitada para reestablecer la contrasefia el
sistema le confirmara el envio del correo y le mostrara un botdn para para hacer el inicio de
sesion con su usuario, si ya recibid el correo y desea continuar pulse en el botdn:

Gracias, he recibido el mensaje y quiero ingresar

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

Restablecimiento de contrasefia - Servicio Publico de Emplec Recibidos  x &
spe@sena.edu.co 23:27 (hace 0 minutos) - T
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

e Si no desea entrar a la pagina o el correo aun no le ha llegado puede salir del sistema

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

[ Sena SPE
€ 2 €[] 172.2559.219/spe-web/spe/usuarioCla
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e Servicio .
&/ de Empleo  agendia piblca- .2, Y PROSPERIDAD
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APE # Inicio
Se ha restablecido correciamente su contrasena de acceso al sistema,
T I Y e D o T S T T o T TS o D T e
del menii Usuario. He recibido el mensaje y quiero ingresar
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.
Nota:
:

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



Identificacion de Usuario

Este valor es reguerido.

e 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:

e Seleccione uno o varios intereses

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

. . . Guardar
o Después de seleccionar pulse en el botén -
e Elsistema 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 botén

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  Idomas  Expodoncialaborsl  Pasantia  Migracion  Otosdalos  Compolencias Laboralos

Campos obligatorios Los campos o slementos dsl formulario que estin marcados con un asterisco (7) 30 jos. Hasta queno se o

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

Nimero de identiicacion Edad
52700800

“Municipio de la identiicaciin “Municipio de nacimiento

Domicilio
Pais ds raskdencia

Identidad
“Nombres

“Primer apellido

Segunda apelido *Pasicidn famiar
‘Seleccione una opcian
"Génera “Libreta miitar Zona d residancia

Seleccions una opedn . Seleccions una opcidn - Seleccions una opcién

*{Es usted un migrante? Barro de residencia
‘Seleccione una opcldn N Selecdionc una opcién

“Direceién de comesoondencia

1.5.1. Registro de datos basicos

El sistema le mostrard el formulario con la informacién bdsica 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 -

. . e . Seleccionar -
e Seleccione de la lista el municipio de identificacién pulsando en el botén =% 572"

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

Pais

Seleccione una opcion v
Departamento

Seleccione una opcidn ¥
Municipio

Seleccione una opcion v




e Sidesea hacer mas agil la busqueda podra digitar el nombre en cada uno de los desplegables
1.5.1.2. 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 podra
digitarla 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 llenard automdaticamente al momento de seleccionar

la fecha de nacimiento. No podrd 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 «

e Seleccione el municipio de nacimiento de la lista.



Pais

Seleccione una opcion v
Departamento

Seleccione una opcidn ¥
Municipio

Seleccione una opcion v

e 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

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

Identidad

*Mombres

“Primer apellido

Segundo apellido

*Género

Seleccione una opcion v

e Digite la informacién en el campo Nombres

e Digite lainformacién en el campo de “Frimer apellido

e En caso de tenerlo digite el campo de S89undo apellido

*3énero

e Seleccione el de la lista desplegable



Seleccione una opcion

Masculino

Femenino

CTO=TY

1.5.1.4. Estado
e 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 hasta completar todos los datos marcados como obligatorios
por el sistema.

e Seleccione una opcidn de la lista de "Estado civil

l Seleccione una opcidn v
Indiferente
Soltero
Casado
Unign Libre
Separado

Viudo

e Digite el nimero de personas en el campo C@ntidad ds personas a cargo
e Seleccione de la lista una opcién en el campo de “Fesicion familiar

Seleccione una opcion

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

Indiferente

e Seleccione una opcién de la lista en el campo “Libreta militar  En caso de no contar con libreta
militar debe seleccionar la opcién “No tiene libreta militar”

Seleccione una opcion

Mo tiene libreta militar
Libreta de Primera

Libreta de Segunda

e 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 opcidn No. 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

e El usuario debera 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.

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 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

e Seleccione una opcién en el campo @i 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

e Después de seleccionar de la lista el *Pais de residencia , seleccione el "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
Chocé
Cundinamarca
Cérdoba

Guainia -

e Después de seleccionar de la lista el *Pais de residencia y e| "Departamento de residencia seleccione
*Municipio de residencia de |3 lista
*Pais de residencia
Colombia v
*Departamento de residencia
Bogota D.C. ¥

*Municipio de residencia

Seleccione una opcidn v

Seleccione una opcion

Bogota

e Sidesea seleccione la 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 <

e Sidesea seleccione el 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 -

e Digite su direccidn de correspondencia en el cuadro de texto

*Direccion de correspondencia

e 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
e 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 «

Tipo de SISBEN

e Seleccione el de la lista



Tipo de SISBEN

Seleccione una opcion v

Seleccione una opcién

Urbano

Rural

e Seleccione de la lista el Mivel de SISBEN

Mivel de SISBEM

| Seleccione una opcion v |

1

(=T & o I < L

e Digite en el cuadro de texto el puntaje de SISBEN

Puntaje en el SISBEN

e Seleccione la fecha de fin de afiliaciéon 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

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

e 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
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 'empoquelleva buscando empleo (meses) 4 o5 yn campo para digitar, ese campo se
calcularda automaticamente segln la experiencia laboral diligenciada en la pestaia de

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

o Datos basicos
en la pestana de

e Seleccione en una opcién en el campo “Sueldo que aceptaria



“Sueldo que aceptaria

$8.000.001-%10.000.000 v

Seleccione una opcién -
menos de $550.000

$ 550.001 -5 1.000.000
$1.000.000 - 51.500.000
$1.500.001 - $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
$ 4.500.001 - § 5.500.000
$ 5.500.001 - $6.000.000 it
$6.000.001 - $8.000.000

$8.000.001 - $10.000.000

5 10.000.001-512.500.000 ==

$12.500.001 -5 15.000.000

1.5.1.8. Datos de contacto
e Seleccione los datos a continuacion

Datos de contacto

*Indicativo, *Mumero telefénico, "Extension

IND. EXT.

Indicativo, Numero telefénico alterno,Extensidn

IND. EXT.

Teléfono celular

*Correo electranico

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

*Indicativo,"Namero telefénico, *Extension

IND. EXT.

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



Indicativo, Namero telefénico alterno Extension

e Sidesea digitar el nimero de celular podra hacerlo en el campo de T&léfono celular
e Digite el correo electrénico

*Correo electrdnico

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

1.5.1.9. 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 area laboral
relacionada, finalizando con las capacitaciones y conocimientos adquiridos en los trabajos
realizados.

Perfil Ocupacional

1.5.1.10. Logros alcanzados en la trayectoria laboral

e Digite de forma corta destaque los hechos mas relevantes de su vida laboral:
Reconocimientos por el logro de metas, ascensos, aportes en disefios o nuevas estrategias
de 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 bdsicos pulse el botén

Nota: En caso de no haber diligenciado uno o mas de los campos obligatorios el sistemas los
marcara en color rojo y no permitira guardar el formulario, recuerde que los campos obligatorios
se 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.



e Después de guardar los datos correctamente el sistema mostrara un mensaje de
confirmacién y o llevara 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.

Mensaje de la pagina 172.25.59.219:

Los datos han sido guardados correctamente

1.5.2. Educacion

e El sistema permitird 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
informacién el sistema podra facilitar la busqueda de empleo para usted y las oportunidades
encontradas seran mas cercanas a su perfil ocupacional.

Hoja de vida

Educacian

#hnterior  Siguisnish

Educacién Primaria

Hivel Titulo / Institucion Graduado Fecha de finalizacion Soportado Archivo

Educacién Secundaria

Mivel Titulofnstitucion Graduado Facha ds finalizacion Soportado Archivo

Educacion Superior

Mivel Tituloflnstitucion Graduado Focha de finalizacion Soportado Archivo

1.5.2.1. Educacion Primaria

. . . L. . . . . + Agregar

e Paradiligenciar los estudios de educacion primario haga clic en el botén

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



Seleccionar institucion

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

Ingresar ofra institucion

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

Cerrar

e Digite el nombre de la institucidn, seleccione el pais, el departamento y el municipio. Para

- ,
terminar pulse el botdn

e El sistema mostrara un listado de instituciones para selecciéon

Seleccionar institucion

Nombre Pais

NUESTRA SENORA Colombia v
Departamento Municipio

Bogota D.C. v Bogota v
Institucion

Centro Educativo Distrital Nuestra Sefiora de Fatima
Centro Educativo Distrital Nuestra Sefiora de La Sabiduria
Centro Educativo Distrital NMuestra Sefiora del Carmen
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

. . . .y . , Seleccionar
e Seleccione su instituciéon dando clic en el botén -

o Después de seleccionar la institucién 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 () No

“Ultimo grado cursado Seleccione una opcidn ¥

Fecha del dltimo periodo
cursado

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

Seleccione Si o No en el campo de graduado
Seleccione una opcién de la lista en “Ultimo grado cursado”

| Seleccione una opcion v
1{1
2{1
3{1
4°
5{1

Seleccione del calendario la fecha del dltimo periodo cursado

| Oct v 2014 v |

lu Ma Mi Ju Vi Sa Do

1 2 3 4 5
[ 7 3 9| 10| 11| 12||
13| 14| 15| 16| 17| 18 19|
20| 21| 22| 23| 24| 25| 26
27| 28

Si desea agregar un soporte a la educacidon podra hacerlo. Ejm. Acta de grado, certificados,
etc.



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

. ; Seleccionar archivo
e Para agregar un archivo puse en el botén ! '

e Seleccione el archivo que desea cargar al sistema

(2 Abrir
@ - 1 | < Misdocumentos » trabajo * Ingenian » SENA » Incidencias v ¢ Buscar en Incidencias R
Organizar ~ Nueva carpeta E - [ @
- Favoritos ~ = |usuarios SPE.docx B Matriz de Incide
l4 Descargas fZ|SPE_34_Ct0.01020de2012Solicituddedocumentoconbocadillos.docx [ Matriz de Incide
B Escritorio = por clasificar incidencia 24.docx ii:|Incidencias variz
%5 Sitios recientes = por clasificar 24.docx @ lincidencia-87.dc
& SkyDrive = |Orientacion.docx = |Incidencia_151 E
| No_oferta_80-82_83.doc @l Incidencia_150 E
“ Bibliotecas @_% MNo_ oferta_retest de incidencia item 80.doc ﬂ%lncidencia_?S_B.
E b._/ Documentos Bi | matriz incidencias2608.xIsx @ |Incidencia_S54.dc
S, Imagenes [ Matriz Incidencias Sistema APE mp.xlsx ﬂ%’lncidencia demz
J‘/ Musica E:|Matriz de Incidencias SMS_CMS_ACTUALIZACION_REPORTES-SENA-0508.xlsx ™ impresion_HV.pt
& Videos Bi|Matriz de Incidencias SMS_CMS_ACTUALIZACION_REPORTES-SENA-0408.xlsx ﬂ%’ evidencias pant:
. E:|Matriz de Incidencias SMS_CMS_ACTUALIZACION_REPORTES-SENA-0408 final xlsx ﬂ%’ bug-9114.docx
35 Matriz de Incidencias SMS_CMS_ACTUALIZACION_REPORTES-SENA 11012014xisx  [=|bug 9081.docx
a& Grupo en el hogar . R
Nombre: v | Todos los archivos v

Abrir |v Cancelar

e Después de completar los datos el sistema le informarda que fueron guardados
satisfactoriamente

Mensaje de la pagina 172.25.59.219:

Los datos han sido guardados correctamente

.

e Haga clic en el botén aceptar para que pueda seguir completando su hoja de vida y
retornar a la pantalla de educacién

Educacién Primaria
+ Agregar
Nivel Titulo { Institucién Graduada Fecha de finalizacion Soportado Archivo

BP Basica Primaria . N si 02-10-19% Ne x m =

Centro Educativo Distrital Nuesira Seriora de Fatima



e El sistema le mostrara la educacion anteriormente registrada, en caso de necesitarlo
podrd editarla pulsando el botén m o quitar el registro agregado con el botén
e Siya completo sus estudios puede pasar a la siguiente pestafia

e Para navegar entre pestafias puede usar los botones de _“‘ y/o m, en

caso de necesitar una pestaina especificamente puede hacer clic en el nombre de Ia
pestana y el sistema lo llevara a la pestafia seleccionada.

Capacitacion

Hoja de vida

Educacion

anienor  Siguienis

Educacién Primaria

Mvel Tiulo / Ins itucide Graduade Fecha de finalizacidn Soportado Archive

s 02101998 ™
T * =3 BE=

e

Educacion Seeundaria

+ Agregar

Educacién Superior

Mvel Titulatnstitucidn Graduade Fecha de finakzacion Sopartada Archivo

PRF I si 11102007 ho ® = ==

1.5.2.2. Estudios alternos

En caso de no encontrar la educacidn en las busquedas del sistema podra crear un registro con su
estudio 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 v
Departamento Municipio

Bogota D.C. v Bogota v

m Ingresar ofra insfitucion

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

Cerrar

Ingresar ofra insfifucion

e Al terminar de diligenciar todos los campos pulse en . Recuerde: Sélo

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

*Mivel académico Seleccione una opcidn v
Titulo
*Graduado & Si O No

‘Indigque el numero de
semestres aprobados

Fecha del dltimo periodo
cursado

Adjunte el soporte del Seleccionar archive | 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 ¥ |

Seleccione una opcidn

Técnica Profesional

Especializacién Técnica Profesional
Tecnologia

Especializacion Tecnologica
Profesional / Universitario
Especializacion

Maestria

Doctorado

Competencia Laboral I

L , Titulo
e Digite el nombre del titulo

. . *Graduado © Si O Mo
e Seleccione si esta graduado o no

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

‘Indigque el numero de
semestres aprobados

e Seleccione en el calendario la fecha del ultimo periodo cursado



Maov ¥ 1999 v

lu Ma Mi Ju Vi 5&a Do

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 Encaso de tener soporte por favor ingréselo estudio:

. . i . . Cancelar
e Para terminar pulse el boton Iiissbadll de [0 contrario pulse en botén de
del formulario.
e Al terminar el registro se vera reflejado en su hoja de vida

™ ?_‘;";!TJNP:‘LL”?E:U‘H: No 02-11-2007 No ® n =
1.5.3. Capacitacion

Después de completar los estudios, educacién primaria, educacidn secundaria y educacion superior
el usuario podra seguir completando el formulario de la hoja de vida, en caso de tener una o mas
capacitaciones deberad diligenciar el siguiente formulario.

Hoja de vida

whnerior  Siguieniep

Capacitacién
+ Agregar

Tilomsttucion Fecha de fnalzacién Terming Soportado Arcnive Tiempo cursado

. Agregar . ..
e Pulse el botén capacitacién

e Elsistema le mostrara una ventana emergente con la informacién que debe diligenciar para
buscar su capacitacion



Ingresar Capacitacion

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

Mombre Area
Seleccione una opcion r
Especialidad Tipo de estudio
Seleccione una opcion b Seleccione una opcion b

m Ingresar ofro titulo

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

Cerrar

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

. P . . B
Si ya completdé el formulario haga clic en |



Ingresar Capacitacion

Para ingresar una capau_:itacidn digite la palabra clave que le permita encontrar
el titulo o seleccione el drea de desempefio, la especialidad y el tipo de
Estudio No formal

Mombre Area

150 Seleccione una opcion v
Especialidad Tipo de estudio

Seleccione una opcion b Seleccione una opcion b
Ingresar ofro titulo

Titulo
Ajustes y Tolerancias IS0 8000 Selecrsonar
Auditoria Sistemas Administracion Ambiental IS0 14000 Grriioes
Fundamentos SO 14000 Selecrsonar
IS0 9000 Seleccionar

21 elementos encontrados, Elementos 1 al 4.
Primera Anterior 1/6 Siguiente — Ultima —s—

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

Cerrar

e 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 botdn gue se encuentra al
lado derecho de cada uno de los titulos



Agregar estudio

Titulo IS0 9000

*Lorealizd en el SENA Si Mo

*Institucian

*Terming Si Mo

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

*Fecha del Gltimo periodo
cursado

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

Cancelar Guardar estudio

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

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

e Debe diligenciar el formulario al terminar pulse. En caso de no querer

guardar o haber cometido un error en la seleccién del titulo podra seleccionar “#"®a" y
de esta manera devolver la operacion

Hoja de vida

Capacitacion

Titwlonsttuciin Fecha de finalizacion Terming Soportado. Archive Tiemgo cursada

509000 31102014 8 o * 5 Semanats = =

e Después de terminar de diligenciar la capacitacion el sistema le mostrara el titulo
agregado

e Elsistema le mostrara la educacion anteriormente registrada, en caso de necesitarlo podra
editarla pulsando el botén m o quitar el registro agregado con el botdn

. . .. - Idiomas
e Siyacompleto sus estudios puede pasar a la siguiente pestana



e Para navegar entre pestafias puede usar los botones de | «Anterior | y/o m, en caso
de necesitar una pestafia especificamente puede hacer clic en el nombre de la pestafiay el
sistema lo llevard a la pestafia seleccionada.

1.5.3.1. Capacitacion alterna

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

e Paraagregar un estudio alterno seleccione el nombrey el tipo de estudio, digite con cuidado
el nombre de la capacitacion

Ingresar Capacitacion

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

Mombre Area

NORMAS IS0 Seleccione una opcion r
Especialidad Tipo de estudio

Seleccione una opcion r Cursos r

m Seleccionar ofro tiulo

cionar otro titulo,

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

Cerrar

. - . Seleccionar ofro tiulo ;
e Al terminar de diligenciar todos los campos pulse en _ Recuerde: Sélo

escoja la opcidn Ingresar otra instituciéon si después de Buscar no encuentra la titulo
deseado



Agregar estudio

Titulo NORMAS S0

*Lo realizo en el SENA Si No
*Institucion
*Terming Si No
*Tiempo cursado (max: ) Semestre(s) r

*Fecha del ditimo periodo
cursado

Adjunte el soporte del Seleccionar archivo Ningun archivo seleccionado
estudio:

Cancelar Guardar estudio

El sistema le mostrara un nuevo formulario en el cual debera ingresar todos los campos.

) . o ‘Lo realizo en el SENA Si Mo
Seleccione si lo realizé en el SENA o no

o o B *Institucion
Digite el nombre de la institucion

. . . *Terming ]| Mo
Seleccione si termind o no

Digite en el <cuadro de texto el nuimero de semestres aprobados

*Tiempo cursado (max: &) Semestre(s) v

Seleccione en el calendario la fecha del ultimo 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

Adjunte el soporte d_el Seleccionar archivo
En caso de tener soporte por favor ingréselo estudio:

. . i . , Cancelar
Para terminar pulse el botén Isaksiaitdll de lo contrario pulse en botén de
del formulario.
Al terminar el registro se vera reflejado en su hoja de vida



1.5.4. Idiomas

Para seleccionar idiomas dentro de la hoja de vida el usuario podra seleccionar alguno de los tres
niveles, basico, intermedio o avanzado y también podrd seleccionar si es nativo.

Hoja de vida

Capactacidn | Idlomas | Experiencialaboral  Pasamla  OWesdats  Competancias Laborales

Agregar ialoma yio dialecto

dloma

Seleecions u

Seleccione una opcian

Idiomas registrados

Jdlama/Dalecto Loke Lo habla Loeseribe Soportado archivo

Inglés Intamedio ntermedio Intarmasio s ®

e Seleccione el idioma o dialecto que desea agregar
Idioma

| Seleccione una opcion v

Seleccione una opcion -

Aleman
Chino
Coreano
Francés
Inglés
Italiano

Japonés

Neerlandés
Portugués
Sueco
Ruso
Bulgaro
Catalan
Checo
Eslovaco

Espafiol =




Dialecto

Seleccione una opcidn

L

Seleccione una opcion -

Achagua
Arawak

3 Arhuaco
Awa
Baniva
Barbacoas
Bari

Bora
Cabiyari
Chimila
Coconuco
Cuaiquer
Curripaco
Dorasque
Guaibo

Guatuso

A continuacion podra seleccionar el nivel de lectura

*Lo lee
Nativo Avanzado Intermedio
Seleccione el nivel de escritura
*Lo escribe
Nativo Avanzado Intermedio
Seleccione el nivel de habla
*Lo habla

Mativo Avanzado Intermedio

Basico

Basico

Basico

Adjunte el soporte del estudio:

L, Mingun archivo seleccionado
En caso de tener soporte por favor adjuntelos -Seieccionararchivo

Para terminar pulse de lo contrario pulse

Cancelar

Después de pulsar guardar el sistema le confirmara que ya fueron guardados los datos en

su hoja de vida



Mensaje de la pagina 172.25.59.219:

Los datos han sido guardados correctamente

e Elsistema le mostrara el registro anteriormente guardado

Fmsenasee
« (<] 722559.219

e ) Servicio
‘l de Empleo

-Agencia Piblica-
DE EMPLEO %
-] *

Hoja de vida

wAmenor  Siguisatan

Agregar idioma ylo dialects
Ioema
sleccions una opaidn
Dissecis

Idiomas registrados

Kiioma Diaskcto Loka

gt Avanzato

por taver haga un bisan uso Gal misrea y promuvalo

e Elsistema le mostrara la educacién anteriormente registrada, en caso de necesitarlo podra
editarla pulsando el botén m o quitar el registro agregado con el botdn

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

e Para navegar entre pestaiias puede usar los botones de _ ik /O m, en caso

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

1.5.5. Experiencia laboral

A continuacién 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 pdgina 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

whntanor  Siguienisi

Experiencia laboral

Ocupaciones registradas en la experiencia laboral

Ocupaiin

Intereses ocupacionales
4 Agegar o)

Prioridad Tio Imterases acupacionaies. Ordanar

. . . Agregar
e Para agregar una experiencia laboral pulse el botén
e Digite el nombre de Ila empresa donde labor6 o donde Ilabora

*Nombre de la empresa

. . s . Seleccionar
e Seleccione la ocupacién, pulse el botdn

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

Nombre del cargo PROGRAMADOR W
Funcién m
Buscar por indice Seleccione una opcion v

e Hagaclicen w

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

Ocupacion ¢

Analista, programador w
Analista, programador senior m
Gerente, programadora de television m
Profesionales Planeadores (Programador De Obra) ‘Seleccionar
Programador, analista
Programador, aplicaciones informaticas ‘Selecgionar
Programador, carga ‘Selecdionar
Programador, informatica w
Programador, itinerarios m
Programador, maguina - herramienta de control nUmMErico m
Programador, paginas Web
Programador, rutas
Programador, rutas de fransporte terrestre ‘Selecdionar

e Seleccione las funciones realizadas por usted



*Funciones ele ; i a de | - dicadas, que correspondan a las que desempefiaba en esta ocupacion:
desempefiadas [ 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.

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

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

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

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

Otras funciones En easo de no encondrar las funciones correspondientes, por favor digite aguellas que considere necesarias.

DESARROLLO DE SISTEMAS DE INFORMACION |

A

. Acepla . S .
e Para terminar pulse en caso de no desear guardar la informacién diligenciada

pulse Cancelar

e Seleccione con el calendario la fecha de ingreso

[ MNov ¥ 2010 v

lu Ma Mi Ju Vi Sa Do

1 & 3 4 5 6 7

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

22| 23| 24| 25| 26| 27| 128

29| 30 3

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

Fecha retiro || | Importante
| . o
Deje este campo vacio, si actualmente
Logros l Hov Y| 2012 Y BN e encuentra laborando alli
lu Ma M Ju Vi S& 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

e 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 automaticamente la experiencia dentro del cuadro de
intereses ocupacionales.

Deseo sequirtrabajando en este tipo de ocupacion

. Guardar .
e Para continuar pulse - de lo contrario pulse = “ancelEr
e Elsistema le mostrard la informacién anteriormente guardada

Hoja de vida

wAnlarior  Sigwanian

Experiencia laboral
+ Agregar

Nomre Ocupacion Fecha da inicio Facha de finalizacion Masos Soportado Archiva

NGENAN Programador, Informiisca 09-11-2012 u o ® e [ o]

e Elsistema le mostrard la educacion anteriormente registrada, en caso de necesitarlo podra
editarla pulsando el botdn m o quitar el registro agregado con el botdn

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

e Para navegar entre pestanas puede usar los botones de _ - y/o m, en caso

de necesitar una pestafia especificamente puede hacer clic en el nombre de la pestafiay el
sistema lo llevard a la pestafia seleccionada.

e Encasoen el que el usuario manifieste por medio del check que desea seguir trabajando en
la ocupacidn el sistema automdticamente se lo mostrard como uno de los intereses
ocupacionales registrados

Hoja de vida

Experiencia laboral

Nombre Ocupacisn Fecha de inicio Fecha de fmalizackin Meses Soportado Archive

NGENIAN Programador, informtica 08-11-2012 1] ™ * = [ o]

Ocupaciones registradas en a experiencia labora
= Agregue las cupaciones en 1as que esti inleresada en Kabajar. Por fvor ordinelas para conocer sis prioridade:
cupacisn

Intereses ocupacionales

4 Ao o

Prioridad Tipo

e+ o

e Paraingresar intereses ocupacionales diferentes a las experiencias ingresadas, pulse en el
, o
botén

e Debe buscar la ocupacién en la cual esta interesado



Buscar ocupacién

Mombre del cargo @

Buscar por indice Seleccione una opcidn v

. . .y . Seleccio
e Seleccione de la lista la ocupacion que esta buscando, pulse

Ocupacion
Auziliar, cocina

,5,
]

Ayudante, cocina

Ayudante, cocina y cafeteria

@
[

Chef, alta cocina

,5,
i

Cocinero, cocina fria

Cocinero, cocina internacional

[

Instalador, gabinetes de bafio y cocina

Instructor, cocina

,6,
1!

Jefe, cocina

@

e Revise cuidadosamente que sea el interés deseado

Agregar interés ocupacional

Denominacion  Auxiliar, cocina
Mombre formal  Ayudantes de Cocina y Cafeteria

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

Funciones za tndas o algunas de las siguientes funciones:

desempefiadas « Desempacary colocar los productos en refrigeradores, alacenas y ofras 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.

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

Recibir pagos por alimentos servidos.

« Servira los clientes en los mostradores o mesas.

« Tomar pedidos de los clientes.

. Agregar . . Cancelar
e Paraterminar pulse en caso de no querer guardar el interés pulse

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

Intereses ocupacionales

Prioridad Tioo Intsreses ocupacionales Ordonar

1 Frincipal Analise, programadar
2 Ao Pragramador,informaica

3 Altsmo Ausiliar, cacina

s e e



1.5.6. Pasantias

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

Hoja de vida

atosbasicss  Eucacion aowmcion  ifiomas  Experiencia laboral  Pasanta | Migracien datss  Competencias Laborale:
whnlarior  Siguienish

Pasantias

, . A
e Para agregar su pasantia pulse en el botén
e Digite el nombre de Ila empresa donde Ilabor6 o donde labora

*Nombre de la empresa

. . g . Seleccionar
e Seleccione la ocupacién, pulse el botdn

e A continuacidn encontrara tres posibilidades de biusqueda de la ocupacién desarrollada
en los trabajos realizados, la cual podra realizar a través de: Nombre del cargo, Funcidn
Buscar por indice. Digite el texto a buscar en una de las tres opciones

Nombre del cargo | PROGRAMADOR
Funcidn

Buscar por indice Seleccione una opcion v

. Buscar
e Hagaclicen -

e El sistema le mostrard una o mas ocupaciones para su seleccion, busque la ocupacién
gue desea agregar y pulse

Ocupacion g

Analista, programador  Seteccionar]
Analista, programador senior
Gerente, programadora de television ‘Selecdionar
Profesionales Planeadores {Programador De Obra)
Programador, analista ‘Seleodionar
Programador, aplicaciones informaticas m
Programador, carga m
Programador, informatica m
Programador, itinerarios
Programador, maquina - herramienta de control numérico ‘Selecgionar
Programador, paginas Web ‘Selecdionar
Programador, rutas w
Programador, rutas de transporte terrestre m

e Seleccione las funciones realizadas por usted



*Funciones ele ; i a de | - dicadas, que correspondan a las que desempefiaba en esta ocupacion:
desempefiadas [ 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.

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

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

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

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

Otras funciones En easo de no encondrar las funciones correspondientes, por favor digite aguellas que considere necesarias.

DESARROLLO DE SISTEMAS DE INFORMACION |

A

. Acepla . S .
e Para terminar pulse en caso de no desear guardar la informacién diligenciada

pulse Cancelar

e Seleccione con el calendario la fecha de ingreso

[ MNov ¥ 2010 v

lu Ma Mi Ju Vi Sa Do

1 & 3 4 5 6 7

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

22| 23| 24| 25| 26| 27| 128

29| 30 3

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

Fecha retiro || | Importante
| . o
Deje este campo vacio, si actualmente
Logros l Hov Y| 2012 Y BN e encuentra laborando alli
lu Ma M Ju Vi S& 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

e 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 incluird automaticamente la experiencia dentro del cuadro de
intereses ocupacionales.

Deseo sequirtrabajando en este tipo de ocupacion

. Guardar .
e Para continuar pulse - de lo contrario pulse = “ancelEr
e Elsistema le mostrard la informacién anteriormente guardada

Hoja de vida

Pasantias

Nombre Ocupacion Fecha de inkcio Fecha de finalizacion Meses Soportado Archivo

LAAM GROUP Desamllagor, semas 01-11-2007 01-11-2008 12 No x [ ea-] [ e

e El sistema le mostrara la pasantia anteriormente registrada, en caso de necesitarlo podra
editarla pulsando el botén m o quitar el registro agregado con el botdn

Idiomas
e Siyacompleto sus estudios puede pasar a la siguiente pestana

e Para navegar entre pestaiias puede usar los botones de | wAnterior | y/o w, en caso

de necesitar una pestafia especificamente puede hacer clic en el nombre de la pestafiay el
sistema lo llevard a la pestafia seleccionada.

1.5.7. Otros datos

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

1.5.7.1. Medios de busqueda de empleo
e Seleccione los medios por los que estd buscando empleo



Medios de busqueda de empleo
Agregue los medios de bisgueda de empleo que ha utilizado. Por favor ordénelos para conocer sus prioridades.

Agregarindos

Medio Prioridad Medios de blisqueda del candidato

Bolsas de Empleo

Clasificados de Prensa y Radio

EME
!
+ M+

Recomendaciones Personales

z
{
:

Internet

z
i
i

Otros

Empresas Temporales

Mz
!
+ M+

Ferias de Empleo

3
{
+

Blsqueda Directa

z
{
+

o Pulse Eaald e o los medios por los que ha buscado empleo. Si lo desea también podra
agregarlos todos pulsando

Medio Prioridad Medios de bisqueda del candidato Ordenar

Clasificados de Prensa y Radio 1 Bolsas de Empleo 4+
+

Internet Agregar

2 Recomendaciones Personales r

Otros Agregar o +

Ferias de Empleo v 3 Empresas Temporales +
n

Busqueda Directa Agregar =

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

-

1.5.7.2. Programas especiales

e Seleccione de la lista el o los programas especiales al que pertenece. Podra seleccionar uno
o0 mas de los programas especiales



Programas especiales

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

Banco Contratistas SEMA

[ Convocatoria 003/2009 Digitadores
Interesados en participar en la Convocatoria 003/2009 Digitadores

Asesores Empresariales de Emprendimiento
Interesados en paricipar en la convocatoria de Asesores Empresariales de Emprendimiento

Banco de Contratistas Apoyo de La Formacian
Personas que desean participar de las convocatorias de coniratistas de apoyo de |a formacion del SEMNA

LY

Banco de Instructores - Sena
Personas que desean participar de las convocatorias para contratar instructores del SENA

Convocatoria 002/2009 Interventores Contratacion
Interesados en paricipar en la Convocatoria 0022009 Interventores de Contratacion

Banco de Tutores Virtuales Inglés
Interesados en hacer parte del Banco de Tutores Virtuales de Inglés

Convocatoria 004 para Instructores RUNT
Personas interesadas en paricipar en Convocatoria 004 Instructores RUNT

Convocatoria 005 para Monitores RUNT
Personas interesadas en paricipar en Convocatoria 005 para Monitores RUNT

-

1.5.7.3. Convocatorias especiales
e Seleccione de la lista la o las convocatorias especiales en las que desee participar. Podra
seleccionar uno o mas de los 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”

(1 Acuerdo Migratorio con Portugal
Personas que desean pariicipar en la prueba piloio de migraciones laborales con Portugal

# Interesado en la convocatoria ANI
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

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



Poblacion Vulnerable

INPEC
Programa que Beneficia a Ias poblaciones Carcslarias

Cultura Afrocolombiana
Conjunto de familias de ascendencia Afro colombiana que poseen una cultura propia, comparte una historia y tienen sus propias tradiciones y costumbres dentro de la relacion campo-poblado, que revelan y

conservan conciencia de identidad que las distinguen de otros grupos Etnicos

Indigenas
En Colombia habitan 82 grupos éinicos. Su diversidad cultural se refleja enla existencia de mas de 64 lenguas diferentes y habitan en la mayoria de los Departamentos del Pais. Los 638 resguardos legalmente constituidos ocupan el 2

% del Territorio Nacional

Cultura ROM Gitanos
Personas que perienecen a familias Gitanas

Desplazado por fenémenos naturales
Personas que han sido trasladadas a ofros sitios o requieren atencion especial debido a fenémenos naurales.

Desplazado por la violencia

Personas que han sido expulsadas de sus sifios de origen por grupos armados al margen de Ia Ley. (Requieren el Registro Unico de la Red de Solidaridad:

Mujer Cabeza de hogar
Madre responsable econémicamente y afectivamente de su niicleo familiar

Adolecents en conficto con Ia Ley Penal
Nifios, nifias y adolescentes en conflicto con la ley por ser presuntos autores o paticipes de infracciones penales, sequn las medidas y procedimientos establecidos en el Cdigo del Menor, se encuentran a cargo del ICBF.

Discapacitado con limitacion visual
Persona que presenia una desviacion o pérdida significativa en una funcion o una estructura corporal. Pueden ser permanentes o transitorias. Discapacidad Sensorial: Ciegos

Discapacitado con limitacion auditva
Persona que presenta una desviacion o pérdida significativa en una funcion o una estructura corporal. Pueden ser permanentes o transitorias. Discapacidad Sensorial: Sordos.

Discapacitado cognitivo
Persona que presenta una desviacion o pérdida significativa en una funcion o una estructura corporal. Pueden ser permanentes o ransilorias. Discapacidad Intelectual: Discapacidad Mental yio Cognitiv

Discapacitado Fisico
Persona que presenta una desviacion o pérdida significativa en una funcidn o una estructura corporal. Pueden ser permanentes o ransilorias. Discapacidad Fisica o Motora: Cuadraplejia, Amputados

Jovenes Vulnerables
Jovenes entre 18 y 25 afios que se encuentren en una situacion especial que atente conira sus derechos o su integridad. Jovenes en circunstancia especialmente dificil (abandono - peligro - pandillas o en la calle) generaimente las alcaldias y ONG los agrupan para su proteccion

Persona de a tercera edad

Personas Desvinculadas del Conflicto Armado
Adolecente Trabajador

Sobreviviente Minas Antipersonales

Migrantes que Refornan al Pais

1.5.7.5. Programa especial
e Si usted pertenece a algin programa especial puede caracterizado seleccionado el
programa al que pertenece

Programa Especial

Programa de Adaptacion Laboral - PAL
Ofrecer programas de capacilacion para la reinsercion laboral de los servidores piiblicos que por efecto de la aplicacion de Ia Ley 617, quedaron sin empleo, mediante el desarrollo de las compelencias necesarias para que logren insertarse nuevamente en el mercado laboral

Soldados campesinos
Son soldados regulares, que provienen de las dreas rales de los municipios de los cuales son oriundos y es alli donde prestan el senvicio miltar obligatorio

Programa de Apoyo Directo Empleo - Minproteccion
El Objetivo del Programa es promover la generacion de empleo formal, mediante el otorgamiento de un apoyo econémico a las empresas privadas que contraten nuevos empleados

Afectados Ola Invemal
Personas afcetadas por Ia ola invernal

Damnificados Ola Invernal
Anae Aamnifiranac naria nla inuarmal

1.5.7.6. Interesados banco de instructores especializados
e Siestd interesado en el banco de instructores seleccione de las opciones su o sus intereses



Interesados Banco de Instructores Especializados

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

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

(71 Banco de Instructores - Interesado en Especialidad: Automatizacion Industrial
Personas interesadas en ser instructores 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 - Interesado en Especialidad: Electricidad
Personas interesadas en ser instructores especializados con disponibilidad para realizar pruebas de desempefio

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

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

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

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

() Banco de Instructores - Interesado en Especialidad: Maquinaria Pesada
Personas interesadas en ser instructores especializados 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

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

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

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

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

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

Victimas

1.5.7.7. Victima
e Los usuarios que sean victimas podran caracterizarse seleccionando uno o varios de
hechos victimizantes

0os

Victimas

[ Secuestro
Secuestro

) Masacre
Masacre

) Minas antipersonal, Municion sin explotar y artefacto explosivo improvisado
Minas antipersonal, Municion sin explotar y artefacto explosivo improvisado

1 Ejecuciones Extrajudiciales
Ejecuciones Extrajudiciales

[ 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 nizos, nisas y adolescentes con actividades relacionadas con grupos armados.(Reclutamiento Forzado de menores)

o

) Desplazamiento forzado
Desplazamiento forzado

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



Vehiculos

Seleccione el tipo de vehiculo que posee.

@ Automovil
Vehiculo de cuatro ruedas de uso personal con traccion mecanica.

Bicicleta
Vehiculo de dos ruedas de uso personal.

1 Bus
Vehiculo para fransporte de personas plblico o privado.

) Buseta
Vehiculo para fransporte de personas plblico o privado.

1 Camioneta
Vehiculo de cuatro ruedas de uso personal con traccion mecanica.

Camian
Vehiculo para fransporte pablico o privado.

| Campero
Vehiculo de cuatro ruedas de uso personal con traccion mecanica.

1 Canoa
Vehiculo para transporte maritimo.

~| Lancha con motor
Vehiculo para transporte maritimo.

1 Microbus
Vehiculo para fransporte de personas publico o privado.

| Moto acuatica
Vehiculo para transporie maritimo.

| Motocicleta
Vehiculo de dos ruedas de uso personal con traccion mecanica.

1 Otro
Otro vehiculo no especificado en la lista.

—) Tractomula
Vehiculo para fransporte pablico o privado.

—1 Tractor
Vehiculo para uso agricola.

1.5.7.9. Licencias de conduccién
e Siposee licencia de conduccién y desea que quede en su hoja de vida seleccionela

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

1 A1 Motos con cilindrada hasta de 125 c.c.

1 A2 Motos, motociclos y mototriciclos con cilindrada mayora 125 c.c

# B1 Automoviles, motocarros, cuatrimotos, camperos, camionetas y microbuses.
| B2 Camiones rigidos, busetas y buses.

B3 Vehiculos articulados.

—| C1Para la conduccion de automoviles, camperos, camionetas y microbuses..
[ C2 Para la conduccion de camiones rigidos, busetas y buses.

C3 Para la conduccion de vehiculos articulados.

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



e Para navegar entre pestaias puede usar los botones de | «Anterior | y/o m, en caso
de necesitar una pestafia especificamente puede hacer clic en el nombre de la pestafiay el
sistema lo llevard a la pestafia seleccionada.

1.5.8. 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

whnterior

Normas de Competencia Laboral

e Paraingresar su competencia laboral pulse el botén
e Elsistema mostrara una ventana para la bisqueda de su norma

Agregar Competencia Laboral

Morma:

Buscar

Cerrar

e Digite el nombre de la competencia que desea agregar



Agregar Competencia Laboral

Morma:
FLORES

Norma

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

i
|

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

[

Maonitorear cultivo de flores, follajes y ornamentales, segun; variables de

E : Seleccionar
produccion, plagas del cultivo, estandares de calidad definidos y
normatividad vigente.
Regar y fertilizar cultivo de flores, follajes y ornamentales, teniendo en rziiooes
cuenta; resultados de analisis y criterios técnicos de la empresa
5 elementos encontrados, Elementos 1 al 4.
Primera Anteric 1712 Siguiente — Ultima
Cerrar
. , Seleccionar
e Seleccione la norma pulsando en el botén -
e Elsistema 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
Nombre
Producir flores frescas tropicales y follajes, segun; criterios tecnicos y de mercado

. . , . ; Remover
e Encaso de desear quitar la competencia podra hacerlo dando clic en el botén —

Si ya paso por todas las pestaiias de su hoja de vida y estd seguro que diligencio todo

correctamente vaya al inicio para ver las oportunidades de que le ofrece el sistema. Pulse en

# Inicio ; L.
del menu principal

1.6.Pagina de inicio del sistema

Después de haber diligenciado todos los datos de su hoja de vida el sistema le mostrard en el inicio
un tablero de control con las acciones mas importantes para los buscadores de empleo dentro del

sistema. Siempre que desee volver la a pdgina de inicio del sistema pulse en el menu principal
# Inicio



Okapotst & Usuaria «

Mis oportunidades. LUCIA RODRIGUEZ GONZALEZ
©C 52700800

Coaigo de solicitud Ocupacidn Sueldo Fecha creacion Municipio Departamento

1645718 Analista, programador $6.000001-58,000000 03412014 Bogotd Bogota D.C

Mis postlaciones

Postulaciones Ablertas  Posulaciones Ceratas  Maviculas Abierias  Matriculas Carradas

Postulacion o Socitud Ocupacion Funcionario
1270984 1685710 Anaista, programador 301102014 iternel Funcionaio Vinuas

Mis oportunidades de cursos
Camando.

Mis cursos
No %40 cursos en Ios que se haya inscro

1.6.1. Mis oportunidades

De acuerdo con los datos ingresados en su hoja de vida el sistema le mostrara un listado con todas
las 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

Cédigo de solicitud Ocupacion Sueldo Fecha creacion Municipio Departamento

1685716 Analista, programador §6.000.001-5 8.000.000 03-11-2014 Bogota Bogotd D.C.

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

Cddigo de solicitud

1685716

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

Sintesis de la solicitud

Alrds

Acontinuacién encontrard un resumen de los datos registrados por su empresa

# Analista, programador 1

Funciones o actividades del contrato

Actualizar aplicaciones y programas lagicos
Analizar bases de datos

Analizar estas necesidades y los componentes que pueden ser solucionados 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

Basico §6.000.001-5 8.000.000

Tipo de contrato Jornada de trabajo

Fijo Completa

Horario =

LUNES AVIERMNESDE 8 AM.AGP.M
2 Contacto

Nombre Entrevistador o solicitante
JUAN PEREZ

Pais Nenartamento

e Revise cuidadosamente los datos de la solicitud seleccionada



Afrds

e Encasodeno estarinteresado pulse o vuelva al inicio dando clic en el menu principal
# Inicio
e Siyareviso los datos y desea postularse haga clic en el botdn
Analista, programador
Solicitud 1685716
Candidatos () Seleccionados ()
e Aldarclicen el botdn "s“""'e el sistema pedira confirmacion de postularse
¢ Esta seguro?
Su hoja de vida serd remitida por correo electronico al empresario, por tal razén usted
no necesita presentarse a la emprasa. Deberd esperar a que el empresario lo llame.
;Esta seguro(a) de realizar esta accion?
B3 -
. s y o No
e Para continuar pulse en si desea cancelar la accidon pulse en el botdn
e Elsistema confirmarad la postulacidn en el sistema y via correo electrénico

Se ha postulado a la solicitud 1685716

SENA - Vacantes otro pais
AGENCIA PUBLICA DE EMPLEO

FORMATO DE POSTULACION

Apreciada Usuaria,

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

Tenga en cuenta que el proceso de seleccidn es responsabilidad Unica y exclusiva del empresario, por consiguiente esté atenta al contacto correspondiente.

Postulacién Nimero: 12709857

Realizada en la oficina APE: PRINCIPAL, BOGOTA D.C.
Fecha de la postulacion: 04/11/2014

Postulacién a la Solicitud Nimero: 1685716

Cargo al que aspira: Analista, programador

Empresa: LAAM GROUP SAS
Le contactara el(la) sefior{a) JUAN PEREZ

Datos Candidata

Nombre: LUCIA RODRIGUEZ GONZALEZ

Identificacion: CC 52700800

Teléfono: 2222222

La remisién de su hoja de vida por mail le ahorra tiempo y dinero, y es tan eficiente como una postulacién personal

Nota: Ia forma de envio de hojas de vida a través de e-mail fue seleccionada por la empresa, por lo tanto seré de la misma con Usted.

1.6.2. Mis Postulaciones

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



abierta o cerrada, este segmento también mostrard las matriculas a cursos en el SENA abiertos o

cerrados.

Mis postulaciones

Postulaciones Abiertas Postulaciones Cerradas Mariculas Abierias Matriculas Cerradas
Postulacién No. Solicitud Ocupacién Fecha Postulacidn Medio Postulacién
12709857 1685716 Analista, programador 04/11/2014 Internet
12709848 1685710 Analista, programador 30M10/2014 Internet

Funcionario
Funcionario Virtual
Funcionario Virtual

e El usuario podrd consultar la colilla de las postulaciones abiertas o cerradas, para esto pulse
en el nimero de la postulaciéon

Postulacion
12709857
12709848

e Elsistema le mostrara los datos de postulacidon a la vacante seleccionada

Datos del Envio a una vacante

SENA - Vacantes otro pais
AGENCIA PUBLICA DE EMPLED

FORMATD DE POSTULACION

Apreciada Usuaria,

Ha realizado una postulacion a la solicitud que se detalla a 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 el proceso de seleccion es responsabilidad Unica v exclusiva
del empresario, por consiguiente este atenta al contacto correspondiente.

Postulacion Mimero: 12709857 _
Realizada en la oficina APE: FRINCIPAL, BOGOTAD.C.
Fecha de la postulacion: 04/11/2014

Postulacion a la Solicitud Namero: 1685716

Cargo al que aspira: Analista, programador

Empresa: LAAM GROUP SAS
Le contactara el{la) sefior(a); JUAN PEREZ

Matns Candidata

e Podra dar clic en el botén mo simplemente _“™'  |os datos de postulacién a la

vacante

e Si selecciond imprimir el sistema mostrard en una ventana adicional con los datos de

postulacion de la vacante en formato para imprimirlos



Datos del envio a una vacante

SENA - Vacantes otro pais
AGENCIA PUBLICA DE EMPLEO

FORMATO DE POSTULACION

Apreciada Usuaria,

Ha realizado una postulacion a la solicitud que se detalla a 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 el proceso de seleccidn es responsabilidad Gnica y exclusiva del empresario, por consiguiente
esté atenta al contacto correspondiente.

Postulacién Namero: 12709857

Realizada en la oficina APE: PRINCIPAL, BOGOTA D.C.
Fecha de la postulacién: 04/11/2014

Postulacion a la Solicitud Namero: 1685716

Cargo al que aspira: Analista, programador

Empresa: LAAM GROUP 5AS
Le contactara el(la) sefor(a): JUAN PEREZ

Datos Candidata

Nombre: LUCIA RODRIGUEZ GONZALEZ
Identificacién: CC 52700800

Teléfono: 2222222

La remisién de su hoja de vida por mail le ahorra tiempo y dinero, y es tan eficiente como una postulacién personal

Nota: la forma de envio de hojas de vida a través de e-mail fue seleccionada por la empresa, por lo tanto sera
responsabilidad de la misma contactarse con Usted.

1.6.3. Mis oportunidades de cursos

Teniendo en cuenta que el aplicativo de la Agencia Publica de Empleo del SENA se encuentra
articulado con el aplicativo de Sofia Plus, en la pagina principal al buscador de empleo se le
mostrardn las oportunidades de cursos que tiene en el SENA, Unicamente se le mostraran los cursos
que estén relacionados con los intereses de ocuparse en un empleo. Desde el sistema el usuario
podra acceder a la inscripcion de los cursos a conocer donde y cuando los dictan y a recibir
informacién de interés para su rol en la Agencia como buscador de empleo. El sistema en la pagina
principal mostrard los cursos a los que podra inscribirse.



Mis oportunidades de cursos

Cébdigo del programa Nombre del programa

21730013 DISENO DE CASOS DE USQ

21730017 CALIDAD EN EL DESARROLLO DE SOFTWARE

66210090 ELABORACION DE PRODUCTOS DE CHOCOLATERIA FINA ARTESANAL

e Sideseainscribirse a uno de los cursos que le ofrece el SENA pulse en el cédigo del curso
Cddigo del programa
21730013
21730017

66210090

e Elsistema le mostrara la descripcién del programa seleccionado y los cursos disponibles

Descripcioén del programa

DISENO DE CASOS DE USO.

Tipo de formacion: COMPLEMENTARIA VIRTUAL

Mivel académico minimo:

Area de desempefio; CIENCIAS NATURALES, APLICADAS Y RELACIONADAS

Especialidad area de desempefio: PROGRAMADORES DE APLICACIONES INFORMATICAS

Cursos disponibles

Programa: DISENO DE CASOS DE USO.

e o e Regional: otro pais
790432

Centro de formacion:
£ Municipio: Bogota
@';'500000 Jornada: MIXTA 00:00:00 - 23:59:00

Duracion: hasta:

e Encaso de ser el curso al que desea asistir, pulse en el botén

e Continue con el proceso hasta que el sistema confirme que se ya se encuentra inscrito en
el curso

1.6.4. Botones usuario buscador de empleo

En la parte derecha de la pagina de inicio el usuario encontrara botones de sus intereses para hacer
acciones 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”.

1.6.4.1. Actualizar datos



El sistema mostrara la informacidn basica diligenciada en su hoja de vida, con verde se mostrara lo

gue 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

. , Actualizar datos
e Para actualizar los datos pulse en el botén

e El sistema mostrard todas las pestafias para que el usuario pueda actualizar los datos. Haga
clicen la pestaiia que desea actualizar y siga los pasos el punto 1.5 del presente manual.

1.6.4.2. Mis intereses

En caso que necesitarlo el usuario podra actualizar los intereses

. . Actualizar Intereses
e Hagaclicen el botén _

e Seleccione el o los intereses que desea agregar

Mis Intereses

# Buscarempleo

# Orientacion Ocupacional

[+ Capacitacion
Cerificacion de Competencias Laborales
Emprendimiento

Guardar Cancelar

e Sj estd seguro de haber terminado pulsem de lo contrario pulse en el botén

1.6.4.3. Imprimir

Si el usuario desea imprimir su hoja de vida podra hacerlo

e Pulse el botdn Imprimir hoja de vida

e El sistema le mostrard en una pestana adicional el formato de impresidn de la hoja de
vida, revisela cuidadosamente e imprimala



DE EMPLEO 76
LUCIA RODRIGUEZ GOMNZALEZ
CC 52700800 - Fecha de nacimiento 01/10/1987
CALLE 122 NO. 12-12|| - Bogota - Bogota D.C.
Teléfono 21-2222222

martha7lucia@gmail.com

PERFIL OCUPACIONAL

ESCRIBIR MANUALES DE USUARIO. ACTUALIZAR HOJA DE VIDA

FORMACION ACADEMICA

Centro Educativo Distrital Nuestra Senora de Fatima
Bésica Primaria

Graduado

Fecha dltimo periodo cursado: 02/10/1996

Universidad MNacional de Colombia
Economia
Graduado

Fecha dltimo periodo cursado: 11/10/2007

SENA APLICACION
INGENIERI DE SISTEMAS

En curso

Fecha ultimo periodo cursado: 02/11/2007

CAPACITACION

1.6.4.4. Certificado del sistema
° Haga clic en el botén Obtener ceriificado de registro en el sistema

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




Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

Registro en el sistema

La Agencia Publica de Empleo del SENA, hace constar que Ia sefiora LUCIA RODRIGUEZ GONZALEZ identificada con Cédula de Ciudadania 52700800 , se inscribié en nuestro servicio el dia 30-10-2014 , por Internet
En su registro estan sefialados los siguientes Programas Especiales

Programa Deseripeion

Egrasade Sens - Curse Cone Par

Banzs 4 Contratistas Apoys 4 La Formasién Par

Interszado = s convocstors AN

Estoy interzzado & pariopar de s sk sién y posible postuission s los ampleos gansradas por ests sonveni

EN su registro estan sefialados los siguientes Talleres de Orientacién realizados:

Nombre taller

Descripsion Fecha de ejecucin

No disponible 20002014

Inducsién (Gonveno de Nigrasidn & Espafia) No disponibie 14102014

Imprimir

e Paraimprimir el certificado haga clic en el botén m

e Elsistema mostrara el formato del certificado listo para imprimir

Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

Registro en el sistema

La Agencia Publica de Empleo del SENA, hace constar que la sefiora LUCIA RODRIGUEZ GONZALEZ identificada con
Cédula de Ciudadania 52700800, se inscribid en nuestro servicio el dia 30/10/2014, por Internet.

En su registro estan sefalados los siguientes Programas Especiales:

Programa Descripcién

Egresado Sena - Curso Corto Personas que finalizaron un curso corto del SENA

Banco de Contratistas Apoyo de La Formacion Personas que desean participar de las convocatorias de contratistas

de apoyo de la formacion del SENA

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

En su registro estan sefialados los siguientes Talleres de Orientacion realizados:

Nombre taller Descripcién Fecha de ejecucién
Orientacion al Empresario No disponible 29/09/2014
Induccién (Convenio de Migracion a No disponible 14/10/2014

Espaiia)

. L , , # Inicio
e Para volver a la pagina de inicio pulse en el botén 953" g en el botén de



2. Empresarios

Desde el portal de la Agencia publica de empleo podra registrarse, iniciar sesidon para ingresar al
aplicativo y crear los datos de su empresa publicar vacantes, hacer seguimiento y encontrar los

buscadores de empleo que esta buscando para su empresa.

2.1. Registro de empresas
Ingrese al Home principal de la Agencia Publica de Empleo del SENA

°
J Cinicio = Y[ Jaspersaft Reporte - Y 1M RESUMEN DELA RE. x Y | Sena SPE %
& 9 C [)1722559202/Paginas/inicio.aspx ¥ =
“““ - L= &\ OO :
Soryic .“
e Em n
Gj Hoo | Sraaes o= g

Registrese. Emgesa - Paned
oot o conymedr

Encuentre + Trabajo

¢ Mas Yabajo, o 85paci 68 (a3 oportunidades
¢ B s0igis0 s s por todo el pals

94 SENA aciara 1s 0udas Scbre 3 nusva ADenca
Piica de Emplec

QR Inicio de sesion

del portal busque la opcidon

e En el recuadro
Registrese: Empresa - Persona

. E .
e Hagaclicen ===

e Lea cuidadosamente los términos y condiciones de uso



S e T . ]

CONDICIONES Y TERMINOS DE USO

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

Acepto , Mo Acepto
-. En Caso de no aceptar pulse en el botén 2
e Complete los siguientes datos para crear su registro de usuario como Empresa

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

Niamero de identificacion

Correo electronico

e Seleccione el tipo de identificacidn de la lista.

Cédula de Ciudadania v

Cédula de Ciudadania

Tarjeta de Identidad
Cédula de Extranjeria

Otro Documento de Identidad

e Digite el numero de identificacién en el recuadro
e Digite su correo electrénico



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

4. Crear el usuario ahora

Registro de empresa

Complete los siguientes Galos para Craar su regisko de usuario como Empresa.

2. Contrasefia

1. Datos de identificacion
Tipo de identificacion La contrasefia asignada ausomsticamente serd anviada a Ia direccian Smice regisvata 1 una vezhaya
[ — ingresado su nimern da idaniicacion
Nimero de entibcackin

900472200
Correo electrbaico

marthalucia@gmat com

3. Crear el usuario ahora

Notas:

e Encaso de ya estar registrado el sistema mostrara el siguiente mensaje

Ya existe un usuario registrado con esta identificacion, verifique los datos
ingresados o comuniquese con una Oficina de la Agencia Plblica de
Emplea.

e Recuerde que por motivos de seguridad la contrasefia para ingresar al sistema sera enviada
al correo electrénico que digitd 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 dara la confirmacion de la creacion
del registro en el sistema.

iBienvenido!

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

Cuando ingrese nuevamente, podra registrar las solicitudes para la postulacion de los perfiles que requiera su empresa

Gracias, he recibido el mensaje y quiero ingresar

2.2. 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 electréonico” 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:

spe@sena.edu.co 2:22 (hace 0 minutos) 'S
para mi =

Hola,

Estas recibiendo este correo de bienvenida porque te has registrado en a Agencia Publica de Empleo del Sena

Coma ya sabras, este mensaje contiene tus credenciales de acceso al sistema donde podrs registrar tu hoja de vida y postularte a las vacantes que las empresas publican.
A continuacin estan tus credenciales de acceso.

Nombre de usuario: 900472200
Contrasefia: b3v83wgb

Gracias por tu registro.

Agencia Piblica de Empleo del Sena
SENA

e En el correo se le entregard el nombre de usuario y la contrasefia asignada por el sistema
para usted.

e Al ingresar al sistema podrd modificar la contrasefia enviada por el sistema usando la
opcion: (Ver: Cambiar contrasefia)

L Usuario -
Cambiar contrasefia

Cerrar sesion

2.3. Olvidé mi contrasefa

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

e Ingresar ala pagina

ids € [3 1722559.219/spe-web,

A
Servicio
\,e ’) de Empleo :

-Agencia Publica- o, NG Misrabalo PROSPERIDAD
DEEMPLEO /A 1PARA TODOS

APE  #ince

Ingreso al sistema ¢AUN no tiene usuario?

Tipo de usuano Un usuario le permitira acceder a la Agencia PUb! sea para
. buscar empieo o para publicar vacantes. 1 proce: 60 s muy simple
= es

Nomb

de usuario iRegistrese ahoral

52791911

Contrasefa

@ Olvidé mi contrasen.

Agencia Piblica de Empieo- SENA © Copyright. Derechos reservados. Repubiica de Colombia

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

. . . Olvidé mi contrasefia
e Seleccione la opcion

e Seleccione el tipo de usuario y el tipo de identificacion



Restablecer Contraseiia

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

Identificacién de Usuario

Correo electrénico

Restablecer Contrasefa

o Digite la identificacion del usuario y el correo electrénico
e Paraterminar pulse el botdn

Restiablecer Contrasefia

Recuerde:

Pasos a sequir

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

e Cuando termine de diligenciar la informacidn solicitada para reestablecer la contrasefia el
sistema le confirmara el envio del correo y le mostrara un botdn para para hacer el inicio de
sesion con su usuario, si ya recibio el correo y desea continuar pulse en el boton:

Gracias, he recibido el mensaje y quiero ingresar

e El mensaje de restablecimiento de contrasefa que le enviara el sistema es el siguiente:

Restablecimiento de contrasefia - Servicio PUblico de Empleo Recibidos

s
=

spe@sena.edu.co 225 (hace 0 minutos) - -
para mi [~

Estimado(a) Usuario(a), su contrasefia de acceso a la Agencia Pblica de Empleo del SENA ha sida restablecida correctamente
Su usuario estd identificado con la siguiente informacién:

Sus datos para el acceso son:

Contrasefia 4chvbha
Gracias por su registro.

Agencia Publica de Empleo
SENA



Si no desea entrar a la pagina o el correo aun no le ha llegado puede salir del sistema

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

[ Sena SPE
& € [ 172.2559.219/spe-web/spe/usuarioCla

e Servicio ¢
A< de EMpleo  _agenda Publica- a2

J DEEMPLEQ A

APE # Inicio

Se ha restablecido correctamente su contrasefa de acceso al sistema

del meni Usuario. He recibido el mensaje y quiero ingresa

‘Agencia Piblica de Emplec- SENA @ Copyright. Derechos reservados. Republica de Colombia
Este s un servicio gratulto & INJISCriminado. Recuerde que s un bien paplico, por favar haga un buen uso del MISMOo y promuévalo.
Nota:
e En caso de no contar con la identificacion del usuario el sistema validard y no permitira
restablecer la contrasefia.
Identificacion de Usuario
Este valor es reguerndo.
e 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.

2.4.Registre los datos de la empresa

La primera vez que la empresa ingrese al sistema debe registrar todos los datos para poder crear la

primera vacante.

a AN & s
Por favor registre los datos de la empresa

Es muy importante que registre todos los datos de la empresa para que pueda beneficiarse de nuestro servicio de intermediacion labaral

, Regisfrar datos
e Pulse en el botén _

2.4.1. Datos basicos



Digite todos los campos del formulario de la empresa. Recuerde: Campos obligatorios Los campos
o elementos del formulario que estdn marcados con un asterisco (*) son obligatorios. Hasta que no
se completen estos datos el sistema no dejara guardar los cambios

o Digite larazén social de la empresa

*Razon social

e Digite el nombre del representante legal de la empresa

*Representante legal

e Seleccione de la lista el tipo de empresa

Tipo de empresa

| Limitada v
Ananima

Cooperativa
Comandita

Empresa Asociativa
Empresa Unipersonal

Otra

Mo Definida

e Seleccione la jerarquia

Jerarquia
-y Principal » Sucursal

. .. . . Seleccionar-
e Seleccione la actividad econdmica pulsando el botén 2

e Seleccione alguno de las opciones de busqueda

Q Seleccionar-

Actividad econdmica

Seleccione una opcion para buscar la actividad econdmica

Busqueda por nombre

Busgueda por indice

Busgueda por area de aclividad econdomica

e Digite en el campo de texto la palabra que desea buscar



2.4.2.

Buasqueda Actividad Econéomica por Nombre

Digite palabras clave que describan la actividad econémica, por ejemplo; comercio

mayor, reparacion enseres, vidrios, etc. Posteriormente, aparecera una lista con las

actividades economicas gue contienen las palabras digitadas; para seleccionar una
actividad economica, haga clic sobre el nombre de la misma.

Cerrar

Busque en la lista su actividad econdmica y seleccidnela

servicios|

0202 Actividades de servicios relacionadas con la silvicultura y la extraccion
de la madera.

0140 Actividades de servicios, agricolas y ganaderos, excepto las
actividades veterinarias

0150 Caza ordinaria y mediante frampas y repoblacion de animales de caza,
incluso actividades de servicios conexas

0502 Actividades de servicios relacionados con la pesca

Digite el nimero de trabajadores que tiene la empresa

*Numero de trabajadores

Si desea podra modificar el correo del representante legal

Correo electronico representante legal

martha7lucia@amail.com

Seleccione de la lista la naturaleza de la empresa

Naturaleza

Pulblica v

Privada

Mixta

Datos de ubicacion
Seleccione el pais donde se encuentra ubicada la empresa



*Pais

Afganistan
Albania

Alemania

Andorra

Angola

Anguilla

Antartida
Antigua v Barbuda
Antillas Holandesas
Arabia Saudita
Argelia

Argentina
Armenia

Aruba

Australia

Austria

Seleccione el departamento de ubicacién




Departamento

| v
B
Amazonas
Antiogquia
Arauca
Atlantico
Bogotd D.C.
Bolivar

Boyaca

Caldas e
Caguetd

Casanare

Cauca

Cesar

Choco

Cundinamarca

Cordoba

Guainia -

Seleccione el municipio de ubicacidn de la empresa

Municipio

| v

Bogota

Seleccione la Zona

Zona, comunidad o Localidad

Seleccione el barrio de Ia lista desplegable

Barrio

Digite el indicativo, nimero de teléfono y extensidn si la hay de la empresa

*Telefono

Ind. Teléfono Ext.

En caso de tener un numero de teléfono adicional digitelo en el campo de teléfono alterno



Teléfono alterno

e Digite el numero de celular de contacto de la empresa

Celular

e Sitiene pagina web, digite la direccién en el campo de texto

Pagina web

e Digite la direccién completa de la empresa en el campo de texto

*Direccion

2.4.3. Datos de recursos humanos
Seleccione los datos del encargado de recursos humanos en su empresa
e Digite el nombre de la persona encargada de recursos humanos

*Encargado de recursos humanos

e Digite el correo electrdnico de la persona de recursos humanos

*E-mail del encargado

e Digite el teléfono de la persona encargada de recursos humanos

*Teléfono

e Encaso de tener un numero de teléfono adicional digitelo en el campo de teléfono alterno

Teléfono alterno

2.4.4. Caso especial

Si la empresa pertenece a alguno de los siguientes casos especiales, puede seleccionar las casillas
requeridas o dejar sus valores por defecto.



Caso Especial

Si la empresa perienece a alguno de los siguientes casos especiales, puede seleccionar las casillas requeridas o dejar sus valores por defecto.
Agencia de Colocacion Privada.

Bolsas de empleo, empresas de asesoria y consultoria en administracion del talento humano y servicios profesionales de seleccion de personal

Cooperativa de Trabajo Asociado.
Asociacion del sector de la economia solidaria que ofrecen servicios profesionales o labores

Empresa de Servicios Temporales.
Entidad privada que provee trabajadores en mision a ofra empresa

Programa de Apoyo Directo Empleo - Minproteccion.
El Objetivo del Programa es promover |a generacion de empleo formal, mediante el otorgamiento de un apoyo economico a las empresas privadas gue contraten nuevos empleados

Vincular personas en proceso de reintegracion.
La empresa esta interesada en apoyar el Programa de Reintegracion Social y Economica de Personas y Grupos Alzados en Armas de |a Presidencia de la Republica

. . g o . p Actualizar los datos .
e Si ya termind de diligenciar todos los datos pulse en el botén _SI desea

™ . . . Cancelar
diligenciar el formulario en otro momento pulse el botén

e Al final el sistema confirmara que los datos fueron guardados con éxito

Los datos de la empresa han sido actualizados

2.5.Sintesis de la empresa

Al lado de la pestaia de datos basicos el sistema mostrard la pestafia de sintesis de la empresa en
la que podra ver el resumen de los datos de la empresa que se diligenciaron en el formulario.

Datos basicos Sintesis

e Para ver lasintesis haga clic en la pestafia =~ """

e Silo desea lea cuidadosamente los datos que ingresé en la pestafia datos basicos



Datos basicos

Tipo identificacion MNumero de ldentificacion Tributaria
Identificacion 900472200
Razdn Social DESARROLLO APLICATIVO

Actividad Econdmica Caza ordinaria y mediante trampas

Representante Legal JUAN PEREZ

Correo Representane Legal martha7lucia@gmail.com
Nimero de Trabajadores 16

Tipo de Empresa Limitada

Naturaleza Privada

Jerarquia Principal

Datos de Ubicacion

Pais

Departamento

Municipic

Zona, comunidad o localidad
Barrio

Teléfono

Teléfono alterno

Celular

Pagina web

Direccion

Datos de Recursos Humanos

y repoblacion de animales de caza, incluso actividades de servicios conexas

Colombia
Bogotd D.C.

Bogota

32-21M11111 Ext 1212

carrera 124 No. 27-27

# Inicio

e Para volver al menu principal haga clic en el botdn

2.6. Pagina de inicio para empresas

Cuando los empresarios ingresen al aplicativo de la Agencia Publica de Empleo encontraran la pagina
de inicio del sistema donde podran, actualizar sus datos, crear vacantes, ver el listado de sus
vacantes y en que estados se encuentran, ver los candidatos disponibles en todo el sistema y las
vacantes disponibles en todo el sistema, adicionalmente podran ver el directorio de oficinas de la

APE del SENA.

2.6.1. Actualizar los datos de la empresa

El sistema mostrara un recuadro con la bienvenida a la empresa, el estado de la empresa y la

actividad econémica.

e Para ingresar a la actualizacion de los datos de la empresa haga clic en el botdn

Actualizar datos L .. L
del recuadro principal de la pagina de inicio



Bienvenido(a) a la Agencia Publica de Emplec
Donde el Talento y las Oportunidades se Encuentran

DESARROLLO APLICATIVO
NIT: 900472200

Estado: [Ty

Actividad: (0150) Caza ordinaria y mediante trampas y repoblacion de animales de caza, incluso
actividades de servicios conexas

Fecha de inscripcion: 03-11-2014

Actualizar datos

e Actualice los datos que requiera del formulario. Para esto siga los pasos del punto 2.4. del
manual

2.6.2. Cartelera de vacantes

El sistema le mostrara el conteo de las vacantes y los candidatos disponibles en el aplicativo de la
APE

Candidatos disponibles

Regional Bogota D.C. Todo el pais

210 464

Vacantes disponibles

Regional Bogota D.C. Todo el pais

61 61

2.6.3. Mis solicitudes

En el recuadro de mis solicitudes el sistema le mostrara las vacantes y los estados de cada una de
ellas en orden cronoldgico. En caso de ser una nueva empresa no mostrard vacantes disponibles.

Mis solicitudes Nueva solicitud

No se encontraron resultados.

, Nueva solicitud
e Para crear una nueva vacante pulse en el botén



2.6.3.1. Nueva solicitud (definicion del cargo)

Seleccione todos los datos relevantes a la creacion de su vacante, recuerde que entre mas
completos estén los datos de la vacante que va a crear mejores oportunidades de encontrar los
buscadores de empleo para usted.

e Seleccione el cargo principal. Recuerde que podra incluir tres cargos en la solicitud.

e Pulse en el boton

e Elsistema mostrara una ventana en la cual podra buscar el cargo por nombres, funciones o
indice
Ocupaciones y funciones
Sefior usuario: A continuacion encontrara tres posibilidades de blsqueda de la
ocupacion desarrollada en los frabajos realizados, la cual podra realizar a través
de:
« Busgueda por nombre del cargo
« Busgueda por funciones realizadas
« Busgueda porindice de ocupaciones
Seleccione una de estas opciones de busqueda.
Busgueda por nombre del cargo

Busgueda por funciones realizadas

Busqueda por indice de ocupaciones

e Seleccione la busqueda que desea realizar
e Digite el nombre de la ocupacién en el campo de texto

Ocupaciones y funciones

Sefior usuario: A continuacion encontrara tres posibilidades de bdsqueda de la
ocupacion desarrollada en los trabajos realizados, la cual podra realizar a traves
de:

« Busqueda por nombre del cargo

« Busgueda por funciones realizadas

« Busgueda porindice de ocupaciones

Mombre

e Seleccione la ocupacidn que esta buscando



Ocupaciones y funciones

Mombre | programadaor

Nombre del cargo
Analista, programador
Analista, programador senior

Gerente, programadora de television

Profesionales Flaneadores (Frogramador De Obra)
Programador, analista

Programador, aplicaciones informaticas
Programador, carga

Programador, informatica

Programador, itinerarios

e Después de seleccionar la ocupacidn lea cuidadosamente la descripcidén de la ocupacion.

Ocupaciones y funciones

Sefior usuario: A continuacion encontrara tres posibilidades de busqueda de la
ocupacion desarrollada en los trabajos realizados, la cual podra realizar a través
de:

» Bulsqueda por nombre del cargo

« Busqueda porfunciones realizadas

» Bulsqueda por indice de ocupaciones

Descripcién de la ocupacion
Analista, programador

MNombre formal de la ocpacidén
Analistas de Sistemas Informaticos

Descripcion de la ocupacion

Analizan necesidades de procesamiento o sistematizacion de informacion, disefian
aplicaciones para proveer soluciones a estos problemas; analizan bases de datos.
Estan empleados por empresas consulioras de informatica y departamentos de

sistemas en el sector publico v privado.

e Sidespués de leer cuidadosamente estd seguro que es el cargo que busca pulse en el botdn

Acepfar . . Vol . .

de -, si desea seguir buscando pulse “*“*" 'y siga los pasos anteriormente
descritos.

e Si después de dar clic en aceptar desea cambiar el cargo principal podra hacerlo

Cambiar cango principal

seleccionado el boton



e Seleccione de la lista las funciones que desea que desempefien en el cargo que esta
solicitando

Definicion del cargo

Analista, programador

Analista, programador
Cambiar cargo principal
Actualizar aplicaciones y programas logicos.
Analizar bases de datos.
Analizar estas necesidades y los componentes que pueden ser solucionados con la aplicacion de la informatica.
Analizar y desarrollar directorios para la base de datos.
Analizar, disefiar, probary evaluar sistemas de redes.
Comunicar a programadores |as 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 Sidesea incluir alguna funcidon adicional podra digitarla en el cuadro de texto

Funciones adicionales

Si requiere adicionar otras funciones a la ocupacion puede hacerlo en el siguiente espacio

. . " Primer cargo opcional
e Para seleccionar otro cargo haga clic en la pestana , para buscar el

cargo haga clic en el botdén y haga todos los pasos descritos
anteriormente

e Sidesea hacer busqueda precisa seleccione el cuadro. Utilice Busqueda precisa sélo
cuando requiera que se postulen candidatos que tengan en su experiencia laboral una
ocupacion especifica, sin tener en cuenta otras ocupaciones relacionadas.

Elusquetl_a precisa

CRTETE SRR S D

e Digite en cuadro de texto las habilidades que requiere de los candidatos

Habilidades

En este espacio podra redactar de forma breve, las aptitudes y capacidades que se requieren de los candidatos para el
desempefio de sus funciones. Por favor tenga en cuenta la ortografia y la redaccion.



e Digite en cuadro de texto las competencias que requiere de los candidatos

Competencias

En este espacio podra redactar de forma breve, los conocimientos, actitudes y destrezas que se requieren de los
candidatos con respecto a una labor especifica para el desempefo de sus funciones. Por favor tenga en cuenta la
ortografia y la redaccion.

e Seleccione si es un cargo nuevo, de lo contrario deje el campo sin seleccionar

&Cargo nuevo?

e Digite los meses de experiencia

Meses de experiencia*

e Digite el nimero de vacantes. Recuerde: el numero de vacantes se multiplicara
automaticamente por 5 en el campo de candidatos a entrevistar, pero el usuario podra
aumentar o disminuir este nimero

Mimero de vacantes*

e Digite el nimero de candidatos a entrevistar

Candidatos para enfrevistar*

Seleccione de la lista el tipo de contrato

Tipo de contrato®
| d

Fijo

Tempaoral
Indefinido
Paor obra

Otra




Seleccione de la lista la jornada de trabajo

Jornada de trabajo*

Completa

Medio Tiempo

Otra

Seleccione de la lista el tipo de remuneracién

Tipo de remuneracion*

Basico

Comision

Basico y Comision

A convenir

Seleccione de la lista el salario

Rango de salarioc mensual*

menos de §550.000
§550.001-%1.000.000
§1.000.000-51.500.000
$1.500.001-52.000.000
§2.000.001-% 2.500.000
§2.500.001-53.000.000
§3.000.001-53.500.000

™

$3.500.001-%4.000.000

§4.000.001-%4.500.000

$4500.001-%5500.000

$5.500.001-%6.000.000

$6.000.001 -3 8.000.000

$8.000.001 -310.000.000

$10.000.001-%12.500.000

$12.500.001-%15.000.000

$15.000.001-%18.000.000 -

Digite el horario



Horario*
LUNES AVIERNES DE 8 AM AGP.M

e Seleccione el lugar de residencia de los candidatos. Si lo requiere, seleccione el lugar de
residencia de los candidatos. Puede hacerlo por Pais, Departamento, Municipio, Zona y
Barrio, seleccionando sélo una opcidn, varias o todas. Tenga en cuenta que en caso de no
seleccionar ninguna opcidn, los candidatos podrdn postularse

e Seleccione el pais de residencia

Pais

Colombia v

[ T .

Seleccione el departamento de la lista

Departamento

Seleccione el municipio de residencia del candidato

Municipio

Si desea ser mas especifico seleccione la zona y el barrio del candidato

Zona
Barrio

e Seleccione los datos de contacto de la vacante Por favor diligencie los datos de la persona

responsable de ésta solicitud, a quien se contactara posteriormente para el seguimiento de
la vacante



Contacto

Por favor diligencie los datos de la persona responsable de ésta solicitud, a quien se contactard posteriormente para el
seguimiento de la vacante

Mombre del entrevistador o solicitante®
Email*
Direccion de presentacion del candidato*

Fecha de cierre de la solicitud*

Indicativa Teléfono® Extension

Indicativo Telefono alterno Extension

e Seleccione los datos de localizacidon de la vacante

Localizacian
Fais
Colombia r

Departamento
Municipio
Zona

Barrio

e Si ya termind de diligenciar los datos de definicion del cargo pulse en el botén de

e Sidesea continuar con los requisitos de la vacante continde con requerimientos especiales
de lo contrario puede publicar la vacante

2.6.3.2. Requerimientos especiales

El usuario podra seleccionar si desea que los registros de las hojas de vida de los candidatos que se
postulen a su vacante deben ir soportados por un funcionario de la APE.

e Sidesea que los registros estén soportados seleccione el chek de registros soportados

;Los candidatos enviados a entrevista, deben tener revisado, por un funcionario del APE del SEMA, el registro de su
hoja de vida, previa presentacion de documentos que soporten la informacion?



e Encaso de ser requerido seleccione si el candidato va a manejar personal

sManejo de personal?

e Seleccione si el candidato debe manera dinero

iManejo de dinero?

e Elija de lalista si requiere libreta militar y de qué tipo

Libreta militar

Sin libreta v

Sin libreta

Libreta de primera

Libreta de segunda

e Seleccione de la lista el estado civil del candidato requerido

Estado civil

Indiferente v

Indiferente

Soltero
Casado
Unian Libre
Separado

Viudo

o Siel candidato va a manejar equipos por favor describa en el cuadro de texto que tipo de
equipos va a manejar

Manejo de equipos

Si el candidato va a manejar algln equipo en particular por favor describalo en las siguiente casilla:

e En caso de requerir que el candidato tenga algun vehiculo por favor seleccione una o mas
de las opciones que le da el sistema



Vehiculos
Si requiere que el candidato tenga algun tipo de vehiculo por favor seleccionelo.

) Automavil

Vehiculo de cuatro ruedas de uso personal con fraccidn mecanica.
| Bicicleta

Vehiculo de dos ruedas de uso personal.
(] Bus

Vehiculo para fransporte de personas publico o privado.
| Buseta

Vehiculo para fransporte de personas publico o privado.
1 Camioneta

Vehiculo de cuatro ruedas de uso personal con fraccidn mecanica.
(] Camion

Vehiculo para fransporte publico o privado.
) Campero

Vehiculo de cuatro ruedas de uso personal con fraccion mecanica.
[ Canoa

Vehiculo para transporte maritimo.
Lancha con motor
Vehiculo para fransporte maritimo.
Microbus
Vehiculo para fransporte de personas publico o privado.
Moto acuatica
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.

e Podra elegir la categoria de licencia de conduccién que debe tener el candidato que se va a
postular a la vacante

Licencias de conduccion
Sireguiere que el candidato tenga algun tipo de licencia por favor seleccionela.

~| A1 Motos con cilindrada hasta de 125 c.c.

1 A2 Motos, motociclos y mototriciclos con cilindrada mayor a 125 c.c.

B1 Automoviles, motocarros, cuatrimotos, camperos, camionetas y microbuses.
—| B2 Camiones rigidos, busetas y buses.

| B3 Vehiculos articulados.

—| C1Para la conduccion de automaoviles, camperos, camionetas y microbuses..
| C2 Para la conduccion de camiones rigidos, busetas y buses.

| C3 Para la conduccion de vehiculos articulados.

e Si requiere algln programa especial seleccionelo o abra las pestafias para seleccionar
algunos de los programas



Poblacion Vulnerable

o) INPEC
Programa que Beneficia a las poblaciones Carcelarias
©) Cultura Afrocolombiana
Conjunto de familias de ascendencia Afr colombiana que poseen una cultura propia, comparte una historia y fienen sus propias tradiciones y costumbres dentro de |a relacion campo-poblado, que revelan y conservan conciencia de
identidad que las distinguen de ofros grupos Efnicos
o) Indigenas
En Colombia habitan 82 grupos éfnicos. Su diversidad cultural se refleja en la existencia de mas de 64 lenguas diferentes y habitan en la mayoria de los Deparamentos del Pais. Los 638 resguardos legalmente constituidos ocupan el 27%
del Teritorio Nacional
©) Cultura ROM Gitanos
Personas que pertenecen a familias Gitanas
Desplazado por fenamenos naturales
Personas que han sido rasladadas a ofros sitios o requieren atencion especial debido a fenémenos naturales
*) Desplazado por Ia violencia
Personas que han sido expulsadas de sus sifios de origen por grupos armados al margen de la Ley. (Requieren el Registro Unico de Ia Red de Solidaridad)
©) Mujer Cabeza de hogar
Madre y de su niicleo familiar

Adolecente en conlicto con fa Ley Penal

Nifios, nifias y adolescentes en conflicto con Iz ley por ser presuntos aulores o participes de infracciones penales, segiin las medidas y procedimientos establecidos en el Cadigo del Menor, se encuentran a cargo del ICBF
Discapacitado con limitacion visual

Persona que presenta una desviacion o pérdida significativa en una funcién o una estructura corporal. Pueden ser permanentes o transitorias. Discapacidad Sensorial: Ciegos

) Discapacitado con limitacion auditiva

Persona que presenta una desviacion o pérdida significativa en una funcién o una estruetura corporal. Pueden ser permanentes o transitorias. Discapacidad Sensorial: Sordos

Discapacitado cognitivo

Persona que presenta una desviacion o pérdida significativa en una funcién o una estructura corporal. Pueden ser o Di Intelectual: Di Mental y/o Cognitiva

Discapacitado Fisico

Persona que presenta una desviacion o pérdida significativa en una funcién o una estructura corporal. Pueden ser permanentes o transitorias. Discapacidad Fisica o Motora: Cuadraplejia, Amputados

- Jovenes Vulnerables

Jovenes entre 18y 25 afios que se encuentren en una situacion especial que atente contra sus derechos o su integridad. Jovenes en dificil - peligro - pandillas o en |a calle) generalmente las
alcaldias y ONG los agrupan para su proleccion

) Persona de |a tercera edad

Personas Desvinculadas del Conflicto Armado
.| Adolecente Trabajador

) Sobrevivients Minas Antipersonales

- Migrantes que Retoran al Pais ]

Certificacion de Competencias
Interés

Banco de

Programa Especial
Victimas

Banco Confrafistas SENA
Indicador

Convocatorias Especiales

. . . Guard confinuar
e Al terminar todo el formulario pulse en el botdn

e Sidesea continuar con los requisitos de la vacante continlde con requerimientos especiales
de lo contrario puede publicar la vacante

2.6.3.3. Educacidn

El empresario podra seleccionar la educacidn que requiere de los candidatos que se van a postular
a una vacante, para esto debe diligenciar el formulario a continuacién.

Estudios requeridos Angs

La solicitud aiin no tiene requerimientos de educacion
Use el siguiente boton para agregar un nuevo requerimiento de educacion

Agregar un nuevo requernmiento de educacion

o Pulse el botdn M e el Dara agregar una educacion

e Podra buscar el programa por nombre y por areay nivel

Buscar programa por nombre BUSCAr programa por &rea y por nivel académico

Graduado? Grados minimos aprobados*

En el siguiente campo digite, en caso de ser de su preferencia, la institucion de donde se requiere hayan cursado
estudios los candidatos

Atrds Guardar y confinuar

e Seleccione el tipo de busqueda que hard y pulse el botén



e Digite el programa que desea buscar

En el siguiente campo digite el programa que se requiere para la solicitud

&

Programa*

e Seleccione si lo requiere graduado
sGraduado?
e Digite los grados minimos aprobados
Grados minimos aprobados*
e Sitiene alguna institucién de preferencia para los candidatos seleccidnela

En el siguiente campo digite, en caso de ser de su preferencia, la institucion de donde se requiere hayan cursado
estudios los candidatos

. . . . .. Atras
e Para terminar pulse BESbSllEllEl si no desea dejar ninguna educacién pulse

e Elsistema le mostrara la informacion anteriormente diligenciada
Estudios requeridos Ars
Pulse el boton si necesita agregar otro requerimiento.
Economia Profesional / Universitario si m

e Puede seguir agregando educacién o puede continuar con la siguiente pestafia
e En caso de necesitar editar uno de los registro puede hacer clic en o en caso ser
necesario puede eliminar el registro pulsado [ emorer

2.6.3.4. Capacitacion

Si requiere que los candidatos cuenten con una capacitacién especifica el sistema permitira
agregarla.

Capacitaciones requeridas TN coinuor |

La solicitud aiin no fiene requerimientos de capacitacion.
Use el siguiente boton para agregar un nuevo requerimiento de capacitacion

Agregar un nuevo requerimiento de capacitacion

o Haga clic en el botdn M et e



Capacitaciones requeridas Atrds

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

En el siguiente campo digite el programa que se requiere para la solicitud

L3
Programa

¢Prefiere que el candidato sea egresado del Sena? ;Requiere que el candidato haya terminado la capacitacion?

Atrds ‘Guardar y confinuar

e Digite el nombre del programa en el campo de texto

Programa

e Sirequiere que el candidato sea egresado del SENA seleccione el check
iFPrefiere gue el candidato sea egresado del Sena?
e Sirequiere que el candidato haya terminado la capacitacion seleccione el check
:Requiere que el candidato haya terminado |a capacitacion?

e Siyatermind de diligenciar los datos requeridos pulse en el botén FEEEEREEUIIES

e Elsistema le mostrara el registro anteriormente guardado
Capacitaciones requeridas L] Contnuar |

Puise el botén si necasita agregar otro requerimiento.

Programa Egresado del Sena Prefiere que el candidato haya terminado la capacitacion? Editar Remover
1S0 9000 No No m

e Puede seguir agregando capacitaciones o puede continuar con la siguiente pestafia
e En caso de necesitar editar uno de los registro puede hacer clic en o en caso ser
necesario puede eliminar el registro pulsado [ emorer

2.6.3.5. Competencias laborales

Los empresarios podrdn solicitar que los candidatos tengan alguna norma de competencia
certificada en su hoja de vida.

Normas de Competencia Laboral requeridas LA consnuar |

La solicitud aiin no tiene requerimientos de competencias laborales.
Agregar un nuevo requerimiento de competencia laboral

Una Norma de Competencia Laboral es el reconacimienio que hace un organismo ceriificador acreditado, a un trabajador porque hace bien su frabajo al cumplir con los requisitos establecidos por los experios en una norma de competencia laboral,
confirmando con ello 1a capacidad que tiene para desempefiarse en diferentes funciones y contexto laborales

e Seleccione la norma de competencia solicitada haciendo clic en el botdn

Agregar un nuevo requerimiento de competencia laboral

e Digite el nombre de la competencia requerida



Normas de Competencia LE_IbDral _
Para el siguiente campo digite el termino a buscar, el sistema le mostrara las opciones enconfradas.

e Para terminar pulse el botén si desea salir del formulario de normas de

competencias puse el boton A%

e Elsistema le mostrara el registro anteriormente guardado

Descripcion

WMonitorear cultivo de flores, follajes y ornamentales, segun; variables de produccion, plagas del cultivo, estandares de calidad definidos y nermatividad vigente: =3 ==

e Puede seguir agregando capacitaciones o puede continuar con la siguiente pestaia

e Encasode necesitar editar uno de los registro puede hacer clic en oA caso ser necesario
puede eliminar el registro pulsado

e Cuando termine de diligenciar su solicitud vuelva a la pagina de inicio para mas acciones
dentro del sistema

2.6.3.6. Publicar

Después de terminar de diligenciar la informacion de la solicitud el empresario podrd publicarla para
que los usuarios puedan acceder a las solicitudes de su empresa y postularse a las mismas.

. ~ Publicar
e Seleccione la pestana de -

e Lea cuidadosamente el texto para publicar la solicitud

Publicar solicitud JRcll| contnf

La publicacién permitira que ésta solicitud quede disponible para la postulacion de candidatos a ravés de:

« Autoenvio: Los candidatos registrados en el sistema se postularén a la solicitud a través del mismo.
+ Preseleccion de candidatos: Disponible en la opcion Preseleccionar candidatos, le permitia realizar una bisqueda de hojas de vida en el sistema de acuerdo al perfil registrada en [a solicitud, los

e Seleccione el botén de _

2.6.4. Mis solicitudes para nuevas empresas

Cuando el empresario haga el registro de una vacante por primera vez la solicitud y la empresa
debera ser validada por un funcionario de la Agencia Publica de Empleo del SENA. En el segmento
de “Mis solicitudes” el sistema a mostrara en estado “Invalido”

Mis solicitudes
Estado Solicitud Publicada Fecha Cargo Candidato Seleccionado
= 1685717 No 03-11-2014 Analista, programador 0 0

1 elementos encontrados, Elementos 1 al 1.



e Si desea puede ingresar a la solicitud pero hasta que no se encuentre validada por un
funcionario no podra modificar los datos, ni se podran postular los candidatos a las
vacantes.

Empresa: DESARROLLO APLICATIVO

Identificacion:(NIT) 800472200

Actividad economica: Caza ordinaria y mediante trampas y repoblacion
de animales de caza, incluso actividades de servicios conexas

Analista, programador

Solicitud 1685717 [EZEET)

Regisirada el 03-11-2014
Candidatos ([ Seleccionados

Candidatos Postulados
Ver informacion de la solicitud
Anular

Salir

. . g . . . . Ver informacion de la solicitud
e Paraver lainformacién de la solicitud haga clic en el botén

e Podra verificar la informacién de la solicitud

# Analista, programador

Funciones o actividades del contrato

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

Analizar y desarrollar directorios para la base de datos.

Habilidades

Competencias

Meses de experiencia Niimero de vacantes
1 1

Candidatos para entrevistar Cargo nueve

5 No

Tipo de salario Salario mensual
Basico §5.500.001 -§ 6.000.000
Tipo de contrato Jornada de trabajo
Fiio Complsta

Horario

LUNES A VIERNES DE 8 AM. A6 P.M
X Contacto

Nombre Entrevistador o solicitante
JUANPEREZ

Pais Departamento
Colombia Bogots D.C.

Municipio Zona
Bogota

. .. . . Anular
e Sidesea cancelar la solicitud seleccione pulse en el botdn

e Para volver la pantalla de inicio puede dar clicen ="

£ Inicio

o puede volver con el botdn



e Después de que el funcionario valide la solicitud el empresario podra verla en el segmento
de mis solicitudes con estado “Disponible”

Mis solicitudes Nueva solicitud
Estado Solicitud Publicada Fecha Cargo Candidato Seleccionado
1685717 Mo 03-11-2014 Analista, programador 0 0

1 elementos encontrados, Elementos 1 al 1

Solicitud

e Paraingresar a la solicitud seleccione el nimero de la solicitud 1685717

.. . Nueva solicitud .
e Para crear una nueva solicitud haga clic en y siga los pasos del numerar
de nueva solicitud

e Cuandoingrese a la solicitud el sistema le mostrara los candidatos postulados

Candidatos postulados
A A los a ésta solicitud para el En la columna nﬂﬂfé indicar para cada persona si fue elegida o no para ocupar el cargo.

Las opeiones que encontrard son:
Si, si el candidato fue aceptado definitivamente para ocupar la vacante

No, si el candidato fue descartado, caso en el cual es necesario para el usuario y para la APE conocer el mofivo de rechazo.

No se encontraron resultados.

e En la parte izquierda de la solicitud se mostraran todos los botones con las acciones que
para una vacante es estado “Disponible” tenga el usuario

Analista, programador
Solicitud 1685717

Candidatos ) Seleccionados ()

Actualizar informacion de la solicitud
Candidatos Postulados
Preseleccionar candidatos

Sintesis de la solicitud

Cancelar la solicitud

Salir

e Si desea actualizar la informacién de la solicitud pulse en el botdn y actualice los datos
Actualizar informacion de la solicitud
e Para actualizar la informacién de la solicitud siga los pasos anteriormente descritos

e En caso de no tener candidatos postulados el empresario podra preseleccionar un nimero

de candidatos para su solicitud, para esto haga clic en el botgn  Freseleceionar candidatos



e Elsistema le informara si encuentra candidatos para seleccionar en la solicitud, en algunos
casos encontrara 0 hojas de vida que cumplan con las condiciones de su vacante, en caso
de necesitarlo podra modificar los datos de la vacante para encontrar candidatos.

Preseleccién de candidatos
En estos momentos existen 0 buscadores de empleo en la Agencia Piblica de Empleo del SENA que cumplen con el perfil registrado en esta solicitud. Usted podrd preseleccionar un méximo de 1010 candidatos

e Para preseleccionar candidatos digite el nimero de candidatos que desee preseleccionar

Ingrese el numero de candidatos que desea preseleccionar: Preseleccionar Regresar

e Para ver la sintesis de la solicitud pulse el boton de  Zntesls g [2 solicitud

. .. . . . Cancelar la solicitud
e Sidesea cancelar la solicitud podra cancelarla haciendo clic en

2.6.5. Solicitudes en seguimiento

El usuario podra hacer seguimiento a las solicitudes que ha publicado en el aplicativo

Mis solicitudes Nueva solicitud

Estado Solicitud Publicada Fecha Cargo Candidato Seleccionado
1685716 si 03-11-2014 Analista, programador 1 0
1685710 Si 30-10-2014 Analista, programador 1 0
1685708 Si 30-10-2014 Artista, circo 1 1
1685707 Si 29-10-2014 Arriero 0 0
1685706 No 29-10-2014 Entrenador, fithol 0 0
1685705 No 29-10-2014 Auxiliar, salon de billar 0 0
1685703 Si 26-10-2014 Matemético 1 0
1685699 si 24-10-2014 Ayudante, ofros oficios 0 0
1685696 Si 18-10-2014 Estilista, manicurista 1 0
| Seguimiento| 1685685 si 07-10-2014 Analista, economia 0 0

64 elementos encontrados, Elementos 1al 10.

Primera Anterior 17 Siguiente Ultima

e Seleccione la vacante que ese encuentra en estado de seguimiento que quiere ver
e Delos candidatos postulado seleccione si 0 no a cada uno de los reportes

Candidatos postulados

=

ilos a ésta solicitud para el seguimi iente. En la columna podra indicar para cada persona si fue elegida o no para ocupar el cargo,
Las opciones que encontrard son:
S, si el candidato fue aceptado definitivamente para ocupar |a vacante

Mo, si el candidato fue descartado, caso en el cual es necesario para el usuario y para la APE conocer el motivo de rechazo

Identificacisn Nombre Fecha de postulacién Hoja de Vida Datos de contacto. *Seleccionado Observacién
52700800 LUCIA RODRIGUEZ GOMZALEZ 2014-1030 ver marinaTlucia@gmai.com
CALLE 122 MO. 12-12]]

* Entiéndase por SELECCIONADO aqguella(s) que se a(n) para fiar el cargo solicitado en la empresa si

e Para finalizar pulse

e Si ya selecciond alguna persona el sistema le mostrard los botones para seguir
preseleccionado candidatos o para cerrar la solicitud.



Candidatos postulados
A o a los a ésta solicitud para el seguimiento correspendiente. En la columna denominada Seleccionade, podrd indicar para cada persona si fue elegida o no para ocupar el cargo.

Las opciones que encontrard son
S si el candidato fue aceptado definitivamente para ocupar la vacante.

No. si el candidato fue descartade. caso en el cual es necesario para el usuario y para la APE conocer el motivo de rechazo

Si desea cerrar |a solicitud seleccione la opcion Cerrar Solicitud o si desea obtener mas 1a opcidn £

Preseleccionar candidalos ‘Cerrar solicitud

Identificacion Nombre Fecha de postulacisn Hoja de Vida Datos de contacte *Seleccionade Observacién
52700800 LUCIA RODRIGUEZ GONZALEZ 2014-10:30 Ver marthaTlucia @gmail.com s v Elcandidsto es sslecsionado para ocupar ia vacante
CALLE 122 NO. 12-12]]

* Entiéndase por SELECCIONADO aquella(s) que se a(n) para fiar el cargo solicitado en la empresa

Guardar los cambios

e Para continuar seleccionado candidatos pulse en el botén EktlSRELEl para

p Cerrar solicitud
cerrar el proceso pulse en el botdn

e Al cerrar la solicitud el sistema le mostrard una ventana de confirmacidn para cerrar la
solicitud

Mensaje de la pagina 172.25.59.219: *

;Esta seguro que desea cerrar definitivamente

la solicitud?
Aceptar Cancelar

. . . Aceptar | = .
e Si desea continuar cerrando la solicitud pulse si quiere continuar con la

.. . Cancelar
solicitud abierta pulse

e El sistema confirmara que la solicitud se canceld correctamente y cambiard el estado
automaticamente

La solicitud ha sido cerrada correctamente



Identificacion:(NIT) 900472
Actividad econémica: Consultores en programas de informatica y
suministro de programas de informatica

Analista, programador

Solicitud 1685710

Candidatos () Seleccionados ()

Candidatos Postulados
Preseleccionar candidatos
Ver infarmacion de la solicitud
Duplicar solicitud

Salir

e Después de cerradas todas las solicitudes podra duplicar la solicitud ver y ver la sintesis de
la solicitud
e Siyatermind pude cerrar sesion

X Usuario -
Cambiar contrasefia

Cerrar sesian







