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Bienvenido 
a la guía de orientación para el manejo de 
la plataforma, donde se realizará el Proceso 
de Selección Directores Regionales y 
Subdirectores de Centro del Servicio 
Nacional de Aprendizaje – SENA 2023. 
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INSCRIPCIÓN  

Inscripción 
Usted deberá ingresar al enlace de la plataforma para iniciar su inscripción: 

http://concurso2.esap.edu.co/directivos-sena2023/ 

1 Para iniciar su 
proceso de inscripción, 
haga clic en “Ingresar”. 

Despliegue y seleccione 
la vacante a la cual desea 
inscribirse, teniendo en 
cuenta el cargo (Director 
Regional / Subdirector de 
Centro) y la sede) 
 
Luego, haga clic en 
“Ingresar”. 
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Lea el texto y valide 
ambas casillas, 
haciendo clic en 
cada una de ellas. 

3 

4 Haga clic en “Iniciar Proceso de Inscripción”. 

Importante... 
Diligencie el formulario en su totalidad. 

Por favor, verifique que todos los datos sean 
correctos, esto evitará dificultades durante 
toda la convocatoria. 

Esté atento a que el correo electrónico que 
registre sea el correcto y esté bien escrito, esto 
será importante en caso de querer recuperar la 
contraseña en caso de olvido. 

5 Haga en “Registrar”, para iniciar el proceso. 

Espere a que el sistema procese 
su registro e inscripción. 

Una vez registrado, el sistema lo 
llevará nuevamente a la página 
de inicio. 
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INGRESO AL PERFIL 

Ingreso al perfil 

Haga clic en “Ingrese aquí” 
para ingresar a su perfil 
como usuario ya registrado. 

6 

Escribir su usuario (cédula) 
y contraseña. 7 

En caso de no recordar su 
contraseña, haga clic en 
“ Recordar Clave” para 
que el sistema le envíe una 
nueva al correo electrónico. 

Haga clic en “Ingresar” para 
ingresar a su perfil. 8 
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REGISTRO HOJA DE VIDA 

Registro hoja de vida 

Ya iniciada la sesión, encontrará estos enlaces 
que constituyen todo su perfil. 

Ingrese los datos y cargue los soportes tal 
y como se le solicita en la plataforma. 

Verifique cada documento que vaya a cargar 
para evitar errores. 

A continuación, se muestra la forma correcta 
de cargar un archivo en el aplicativo: 

Fíjese que en este espacio 
aparezca el estado “Cargado” 1 1 

Para cargar cualquier 
documento, tenga en 
cuenta que debe ser 
legible y en pdf. 

Luego de haber 
cargado el archivo, 
debe darle clic en 
“Adjuntar”, de esta 
forma quedará 
correctamente 
cargado en el 
aplicativo 

9 10 

Si por el contrario, aparece 
el estado “Sin adjuntar”, 
quiere decir que usted no 
ha realizado el proceso 
completamente. 

Haga clic en 
“ Seleccionar archivo” 
para buscar el 
documento en su 
computador. 
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Use la herramienta “Visualizar PDF” para 
verificar que su soporte se cargó 
correctamente. 

1 

1 

2 

3 Al finalizar el diligenciamiento y cargue de 
soportes, debe dar clic en “Guardar”. 

Avance al “Paso 2: Educación Formal” haciendo 
clic en el link, para registrar su información y 
cargar los soportes de la educación formal. 

1 

1 

4 

5 Haga clic en “Agregar otro estudio” para abrir 
un nuevo formato de educación formal. 

Diligencie tantos formularios como necesite, y cargue 
los documentos de forma correcta, como se indica 
en las páginas 5 y 6 de esta guía. 

Una vez termine con su educación formal, 
siga estos mismos pasos para registrar los 
demás campos que contenga la plataforma. 

1 6 
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Luego de diligenciar todos los campos y  
haber cargado los soportes, usted puede 
verificar toda la hoja de vida y revisar que la 
información esté correcta y que los 
documentos cargados sean los correctos. 

Asegúrese que se encuentra inscrito en 
la vacante correcta, y que corresponde 
a la que usted quiere participar. 

1 7 

Revise que todos los 
1 

19 

8 datos sean correctos. 

En los enlaces “Visualizar”, 
usted podrá ver nuevamente los 
soportes cargados en cada uno 
de los campos. 

Realice este mismo proceso de verificación 
(los pasos 17, 18 y 19) con toda su hoja de vida. 
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2 0 Haga clic en “Finalizar Proceso Inscripción”. 

Lea atentamente y marque 
cada una de las casillas 
que se muestran. 

2 1 

Haga clic en “Finalizar Proceso 
de Inscripción”. 

2 2 

Importante... 
Es indispensable oprimir el botón “Finalizar Proceso de Inscripción” para 
que la inscripción sea exitosa. De no hacerlo, toda la información 
cargada y diligenciada en pasos anteriores se eliminará de forma 
permanente y no quedará registro alguno de la inscripción. 
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Al finalizar correctamente su inscripción y registro, 
la plataforma le dará un número de inscripción. 

Se recomienda guardar este número, ya que es su 
identificación en la convocatoria y los listados de 
resultados saldrán únicamente con este código. 

Para salir correctamente de la 
plataforma, por favor haga clic en 
“Salir”, ubicado en la parte 
superior derecha de la pantalla. 

Si tiene alguna inquietud sobre 
el proceso de inscripción, por favor escriba a: 
directivos-sena2023@esap.edu.co 
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