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REGISTRARSE >>

Para utilizar el sistema, es necesario que diligencie un formulario, donde ingresara
informacion personal bdsica y la contrasefia de acceso al mismo. Para esto, es preciso que
de clic en el enlace JAENIS:E que se encuentra en la zona derecha de la franja verde

superior, de la pagina principal.

#REGISTRARSE ) ACCEDER

JANCO DE HOJAS DE VIDA a8
YANCO DE HOJAS DE VI A K2
INICIO AYUDA

1 Registrese

g

9 Acceda

Diligencie su
hoja de vida
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DILIGENCIAR FORMULARIO DE REGISTRO

Seguidamente, sera direccionado al formulario de registro que se muestra a continuacion,
en el que es requerido diligenciar todos los campos, con excepcion del Segundo Nombre
Segundo ApellidoAdemds, se debe tener en cuenta, que el campo Contrasefiadebe

contener minimo ocho caracteres de longitud.

NOTA:AI hacer clic en el botén , esta aceptando las condiciones y confirma que

leyé los términos y condiciones de uso



Inicio / Registrar Usuario

Registrar Usuario @

Por favor, diligencie la siguiente informacién

Informacién Pesonal

* Tipo |dentificacion: * Numero Identificacién:
B cc v "4
* Primer Nombre Segundo Nombre
4 4
* Primer Apellido: Segundo Apellido
4 4
* Email * Confirmar Email
= =

Su Contrasefia

* Contrasefia * Confirmar Contraseiia

Minimo ocho caracteres

Al hacer clic en "Registrarse”, acepta las condiciones y confirma que leyé los términos y condiciones de uso

VALIDAR MI CUENTA DE CORREO

Al finalizar el proceso de registro, recibird un enlace a la direcciéon de correo electrénico

suministrada, que le permitird activar su usuario e iniciar sesién en el portal.

Inicio Registrar Usuario

Registrar Usuario

Gracias por registrarse en el banco de hojas de vida de la Alcaldia Distrital de Cartagena de
Indias.

V Un E-mail con un link de activacion ha sido enviado a

Para activar su usuario en la plataforma, haga clic en el link contenido en el e-mail. Tenga en
cuenta que el mensaje puede tardar unos pocos minutos en llegar a su direccioén de correo
electrénico.




El mensaje que se mostrara al usuario activo es el siguiente:

Activacion de usuario

@ iFelicidades! - Su cuenta de acceso ha sido activada.

Haga clic AQUI para diligenciar su hoja de vida.

ACCEDER >>

INICIO DE SESION

Puede iniciar sesidn en el sistema, haciendo clic en el enlace INE®HBJE} que se encuentra en
la zona derecha de la franja verde superior, de la pdgina principal. Las credenciales que
utilizard, seran el niumero de identificaciéon o direccion de e-mail junto con la contrasefia que

ingreso en el formulario de registro.

- swcoswmamst wmAcCEDRR |

@ BANCO DE HOUAS DE VDA 4 ©
v INICIO AYUDA
f v ©
Acceso al Sistema GQ
Credenciales de usuario
C [—
QOLVIDE MI CONTRASENA
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Al iniciar sesion, en el menu principal, ademas de INICIOy AYUDAestaran disponibles las

opciones PERFN.MI HOJAMEVIDAque seran detalladas mds adelante.

JULY DAYANA CASTILLO CASTILLO @® DESCONECTARSE

e Y & = o
i v o INICIO MI PERFIL MI HOJA DE VIDA AYUDA

MI PERFIL >>

El perfil del usuario se crea en el momento del registro. Estos datos, tanto la informacion
personal como la contrasefia, pueden modificarse a través de las distintas opciones del sub
menu (Modificar Perfil, Cambiar Contraséfia

MODIFICAR PERFIL

En esta seccion, podrd editar sus nombres y apellidos. Por esta razdn, los campos
relacionados con la direccién de correo electronico e identificacién, se encuentran
deshabilitados. Del mismo modo que en el formulario de registro, es requerido diligenciar
todos los campos, con excepcion del Segundo NombreSegundo Apellido

Modificar Perfil @
Por favor, actualice la siguiente informacior
Informacion Pesonal
F
B ce v s
& Juy &  DAYANA
peliido
4  CASTILLO #  CASTILLO
=




Para finalizar, haga clic en el boton &EIFEL v espere la notificacidon que confirma la
actualizacion de sus datos.

|V| Sus datos se han actualizado exitosamente.

CAMBIAR CONTRASENA

Cambie su contrasefia actual ingresando la nueva contrasefia y su confirmacién. Luego, haga

clic en el botén & EPE A 6]\ { = I=14E

JULY DAYANA CASTILLO CASTILLO @ DESCONECTARSE

@ BANCD DE HDJAS DE‘ VIDA A & = e

INICIO MI PERFIL MI HOJA DE VIDA AYUDA
f »w @8

Cambiar contrasefia Ql‘

Credenciales de usuario

Actualizar Contrasefia
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Si la contrasefia se modificd con éxito, se desplegara el siguiente mensaje:

V Su contraserfia ha sido actualizada con éxito.

Para autenticarse con su nueva contrasefia haga click AQUI.




MI HOJA DE VIDA >>

La informacién completa de la hoja de vida se encuentra dividida en cuatro secciones que se

pueden ir diligenciando de manera independiente. Estas secciones son:

DATOS BASICOS

& Datos Basicos # Estudios

La informacion bdsica consulta y muestra la informacion de registro y obliga a diligenciar tres
campos adicionales: Fecha de Nacimient@&stado Civif Género Recuerde que si desea
modificar sus nombres o apellidos, debe ingresar por la opcién MI PERFIL > Modificar Perfil,

tratado en el punto anterior.

Informacion Basica

Tipo Identificacidn: Numero de Identificacion:
a «cc v ]
Primer Nombre: Segundo Nombre:
a juy B  DavaNA
Primer Apellido: Segundo Apellido:
& casTLLO & casTo
Fecha de Nacimiento: E-mail:
B dd/mm/aaaa a
Estado Civil: Genero:
O SOLTERO(A) v ’i‘ FEMENINO v

En el siguiente blogue de informacion, se registrara la procedencia y residencia del usuario y
se especifican la direccion y el niumero telefénico en el que puede ser contactado. Es

importante mantener actualizada esta informacion.



Informacién de Contacto

Pais de Nacimiento: Departamento de Nacimiento: Ciudad de Nacimiento:
@ coLomBlA v @  SELECCIONAR v @  SELECCIONAR
Pais de Residencia: Departamento de Residencia: Ciudad de Residencia:
Q COLOMBIA M [« SELECCIONAR M Q SELECCIONAR
Direccidn: Telefono:
A

Por ultimo, en el Perfil Laboral debe seleccionar su maximo nivel académico y describir de
manera resumida cuales son las habilidades y aptitudes seguin su perfil ocupacional. Cuando

el formulario sea diligenciado completamente, haga clic en el botdn [NAOEI[FL£I@PEI.

Perfil Laboral

Maximo Nivel Académico:

&  sELECCIONAR v

Perfil (Maximo 2000 Caracteres):

En el caso de que la actualizacidn sea exitosa, el sistema mostrara la siguiente notificacion:

© ;Informacion
Actualizada!

Sus datos se han guardado con éxito.

ESTUDIOS
# Estudios
©OAgregar Estudios
Programa Institucion Grado Opcdiones
Mo existen estudios registrados por el usuario



Para agregar un nuevo estudio, haga clic en el boton BJCIMEINb[E v diligencie el

formulario que aparece en la ventana emergente. Todos los campos son obligatorios.

Nuevo Estudio

Tipo:

& BACHILLER T

Programa Académico:

= BACHILLER ACADEMICO -
Institucion:
[

Fecha de Grado:

12/12/1999

Cerrar Guardar

Al finalizar, haga clic en el botén [€EfEIeE]; e inmediatamente se actualizard su lista de

estudios.

# Estudios
Programa Institucion Grado Opciones
BACHILLER ACADEMICO 12712/1999 | (& '@'
TECNOLOGIA EN SISTEMAS DE INFORMACION 05/09/2003 E’;’ '@'
NGENIERIA DE SISTEMAS 05/09/2005 | [ Ta[



Por cada estudio ingresado, tendra disponible dos opciones: Editary Eliminarrepresentados

por los iconos & 1 respectivamente.

IDIOMAS
k& Idiomas
OAgregar Idioma
ldioma Lee Escribe Habla
lo existen idiomas registrados por el us

Opdones

Para agregar un nuevo estudio, haga clic en el boton INSE=EIRGIINE! v diligencie el formulario

que aparece en la ventana emergente:

Nuevo Idioma

Idioma:

o INGLES

Habilidades: ¥ Lee | Escribe Habla

Especificando si lo lee, escribe y/o habla correctamente. Al finalizar, haga clic en el boton

EIEIeE]f € inmediatamente se actualizara su lista de idiomas.
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&k I|diomas

©Agregar Idioma

|dioma Lee Escribe Habla Opciones
NGLES (%) (& W
ESPARNOL (& Ty

Por cada idioma ingresado, tendrd disponible dos opciones: Editary Eliminar representados

por los iconos & 1w respectivamente.

EXPERIENCIA LABORAL

# Experiencia Laboral

©Agregar Experiencia Laboral

Empresa Cargo Funciones Inicio Retiro Teléfono Actual Opciones

Mo existe EHPE"E NCla laboral registrada

Para agregar una nueva experiencia laboral, haga clic en el botén LIS IRl ENE ofe]l ]!

y diligencie el formulario que aparece en la ventana emergente. Todos los campos son

obligatorios.
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Nueva Experiencia Laboral

Empresza:
Cargo:

Fecha de Inicio:

dd/mm/aaaa

Fecha de Retiro:

dd/mm/aaaa

TelefonoContacto:

Funciones: (Maximo 2000 Caracteres):

L Es Actual

Al finalizar, haga clic en el boton [EIEIGEL e inmediatamente se actualizard su lista de

Experiencia Laboral.

Por cada experiencia ingresada, tendra disponible dos opciones: Editar y Eliminar

representados por los iconos 4 '[ﬁ[ respectivamente.

Para salir del sitio, haga clic en el enlace DJSHOINEAPAREE de |a franja verde superior del sitio.
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