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1 ACCESO AL SISTEMA DE REGISTRO DE HOJA DE VIDA

Los usuarios que pueden acceder al SISTEMA DE REGISTRO DE HOJA DE VIDA, son todos los
trabajadores activos de EP PETROECUADOR (servidores publicos, obreros, personal en comision

de servicios) a nivel nacional.

Para acceder al SISTEMA DE REGISTRO DE HOJA DE VIDA:
e Ingrese a la intranet de EPPETROECUADOR https://intranet.eppetroecuador.ec/

e Seleccione en el menu izquierdo la seccién de Talento Humano
e Seleccione el SISTEMA DE REGISTRO DE HOJA DE VIDA.

o

A Inicio % / Talento Humano

Actualizacién de Datos Capacitacion Virtual Consulta de Viaticos Consultas Talento Expedientes
3 Finanzas Personales (RHWEB) Humano

B0 Normativa Interna de Gestion
=1 Comercializacion Nacional
& Comercio Internacional

92 Exploracion y Desarrollo

©

5 Transporte

@ Logistica y Abastecimientos

@ Planifieacién y Control de Gestion
€ seguridad Salud y Ambiente
8 Sequridad de la Informacién
Ficha Social (SGFSE) Modelo Integrado Permisos al Personal Registro Gastos Remuneracion Varizble
£ Responsabilidad Social y RC GETH (MIGETH) Personzles

0 sequridad Fisica

3 Talento Humano <=
O Tecnologias de la Informacién

3 Imagen y Comunicacién
Sistema de Registro de Hoja Vida (SRHD) Tesis EP PETROECUADOR

Pracuraduria

el nstitucional -

Todos los Derachos Reservados ¥ PETROECUADOR©2022

2 PANTALLA DE INICIO

e Al dar clic en el SISTEMA DE REGISTRO DE HOJA DE VIDA, se despliega la siguiente
pantalla de Inicio.
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Ingrese con su usuario y contrasefa de la red (Correo electrénico, intranet, etc.) y seleccione

Ingresar.

Si el usuario y contrasefia son correctos, se desplegara la siguiente pantalla.

B e TROECUADOR SISTEMA DE REGISTRO DE HOJA DE VIDA

{Regiswar informacién?

Nimero de cidula:

Datos Personaies B e T ROECUADOR Educacion  Capacitack
Nombres Apellidos
IMPORTANTE:
B Lea detenidamente la informacién de cada pestafa.
Enfermedad catastrofica W Alfinalizar la revision se le activard el icono de “Confirmar® Sustituto
No | si o o

W Dé clic sobre el icono Confirmar si estd de acuerdo con toda
la informacion registrada. Se desplegard
Nimero de Rol el Acta de Conformidsd para su firma. Direccion correo electrnico

B En caso de requerir ingresar informacion seleccione la s oo e soam A

opcion “Registro de Informacién”.
Fecha de nacimiento: Condicion laboral Aiios de servicio Puede jubilarse
senvon suco S e e 12408 o
Edad: W Una vez confirmada toda la informacion de su hoja de vida
2 NO podrd modificar hasta que Talento Humano
RS confirme su validacion.
S ST o]
T
e Se muestra un mensaje informativo que le servira para la revision y/o registro de
informacion. (Se recomienda leer todo el mensaje antes de cerrarlo).
e Al dar clic sobre cerrar X del mensaje informativo, se habilitan los botones de ¢ Registrar
B No @ Si
Informacién?
e Por defecto esta habilitado el boton NO que le permite solo visualizar la informacién
registrada en los Sistemas de Talento Humano.
2.1.1 Revisién o visualizacion de la informacién registrada en los sistemas de Talento
Humano
Area Responsable: Departamento Autor: Aracelly Villalva / Héctor Perugachi
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Datos del Puesto Titular
Unidad Area
SUBGERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMAGION Y COM JEFATURA GORPORATIVA DE ARQUITECTURA Y APLICAGIONES
Departamento Lugar de trabajo
JEFATURA DE APLICACIONES Quito
Zona Ciudad de trabajo
CENTRO - NORTE Quito
Cargo titular Jomada de trabajo
ANALISTA DE APLICACIONES 5X2
:
e Para navegar en la pantalla seleccione el boton para avanzar, que se

encuentra en la parte inferior derecha de cada pestafia (Datos Personales, Datos del Puesto

Titular, Experiencia Interna, Educacién, Capacitacién y Capacitacién Superior).

e Para navegar en la pantalla seleccione el botén para retroceder, que

se encuentra en la parte inferior izquierda de cada pestafa (Datos Personales, Datos del

Puesto Titular, Experiencia Interna, Educacién, Capacitacion y Capacitacion Superior).

NOTA: Al pie de cada pestafia se encuentra informacion de las personas que pueden atender las novedades

encontradas en la informacion registrada.

e Una vez que ha terminado la revisién de todas las pestafas, se activa en la parte inferior

o ] GUARDAR
izquierda el botén .

e Dé clic sobre “GUARDAR” si esta conforme con toda la informacioén revisada.

e Al dar clic sobre GUARDAR se le despliega un mensaje de confirmacion

- .|
Advertencia: Ha terminado |a revision con éxito. Si esta conforme con toda la
informacion revisada o registrada seleccione el boton '‘Guardar ¥ proceda a suscribir
el acta. Recuerde: Una vez enviada MO [}Odﬁi maodificar la informacion hasta que
Talento Humano lo haya validado.

b <

Area Responsable: Departamento Autor: Aracelly Villalva / Héctor Perugachi

Tic Aplicaciones / Subgerencia
de Talento Humano

Subgerencia de Talento Humano Fecha ultima actualizacion: 2022-07-20

Centro de Servicios servicios.tic@eppetroecuador.ec



mailto:servicios.tic@eppetroecuador.ec

g

“PETROECUADOR

SISTEMA DE REGISTRO DE HOJA DE VIDA | no.version 1.1

Manual de usuario

Pagina 6

e Al dar clic sobre Aceptar, muestra la siguiente pantalla, para la firma electrénica:

Firma Electrénica

Certificado digital Clave

[ Seleccionar archivo | Ningun..o selec)

Si no dispone de firma electronica comunicarse con al Subgerencia de Talento Humano.

VISTAPRELIMINAR FIRMAR DOCUMENTO

e Dé clic sobre “Vista Preliminar” para ver el documento que va a firmar.

e Dé clic sobre “Firmar Documento”, para firmar su hoja de vida:

o Seleccione y cargue el archivo de firma

o Ingrese su contrasefia

o Seleccione Firmar Documento

Nota: Si no dispone de firma electronica comuniquese con la Subgerencia de Talento

Humano.

e Una vez firmado el documento, el sistema envia un correo electrénico con el link donde se

encuentra el documento firmado electrénicamente.

Firma Electrénica X

« Firmado Exitoso, el documento fue enviado

a su correo electrénico

Seleccionar archivo | HECT...908.p12

Certificado digital Clave

© Firmado Exitoso, el documento fue
enviado a su correo electronico

Si no dispone de firma electrénica comunicarse con al Subgerencia de Talento Humano.

VISTAPRELIMINAR FIRMAR DOCUMENTO
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ACTA DE CONFORMIDAD DE LA INFORMACION REGISTRADA

@ si hay problemas con el modo en que se muestra este mensaje, haga clic aqui para verlo en un explorador web.

Estimado, PEREZ PEREZ JOSE PEPE

-
“PETROECUADOR

ACTA DE CONFORMIDAD/REGISTRO DE LA INFORMACION ENTREGADA

registrar el documento.

, EP PETROECUADCOR le da las gracias por

http://testwspam.petroamazonas.gob.ec/Upload/HOJAVIDA-59-CF.pdf

e Déclic sobre el link y se le despliega la hoja de vida y conformidad debidamente firmado.

HOJA DE VIDA

@B HETROECUADOR

RESPONSABLIDAD LEGAL SOBRE LA INFORMACION Y SU REGISTRO

Por medio de la presente, me permito indicar que he leido, comprendido. validado y registrado la informacién de mi trayectoria laboral en el Sistema de Registro de Hoja de Vida de
manera voluntaria, consciente y en total de las responsabil legales y ativas que estoy sujeto en caso de proveer informacién y documentacion alterada o
Por lo cual, autorizo a la EP PETROECUADOR realice las verificaciones respectivas en cualquier forma y tiempo, de la informacién y documentacion registrada en el presente sistema y
a utilizar la informacién, dentro de sus analisis y procesos de gestion de talento humano que considere pertinente.

FIFMA DEL TRABAJADOR

PEREZ Digitally signed by
RODRIGUE Date: 2022 07 20
HENRRY  fomon

Location:

2.1.2 Registro de informacién

e Al dar clic sobre cerrar X del mensaje informativo se le habilitan los botones de ¢ Registrar

g No = Si
Informacion?

Si
e Seleccione si requiere ingresar informacion adicional a la registrada en los Sistemas

de Talento Humano .

e Aldar clic sobre “SI” se muestran las siguientes pestafias: Experiencia Externa, Educacion,

Capacitacion y Cap. Superior.
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Tic Aplicaciones / Subgerencia
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+ AGREGAR
Descripcién del puesto Duraci6n (meses) Nombre empresa Adjunto
PRUESA EXPERIENCE s - y w
pruebis “ prustis 2 m
pruepas s pruets centa gz senvios 7 o
prusbas par = pruchas Y w
oz : 2 z u

& C . } AGREGAR )
e En la pestafia de Experiencia Externa de clic sobre para ingresar

informacién adicional a la experiencia Externa registrada en los Sistemas de Talento

Humano .

Experiencia exierna X

Descripcion del cargo Duracion (meses) Nombre empresa

i}
4 =

Adjunto Seleccionar archivo | Ningun...o selec

GUARDAR CANCELAR

o Todos los campos son obligatorios.
o Solo se permite adjuntar archivos PDF.

N ., ) - AGREGAR ) ) ., .
e Enlapestafiade Educacién de clic sobre para ingresar informacién adicional

a la informacién de la Educacion formal registrada en los Sistemas de Talento Humano .

Area Responsable: Departamento Autor: Aracelly Villalva / Héctor Perugachi
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Educacion formal X

Tipo

( Seleccione )

Titulo

Num. SENESCYT

NiA

Institucion

{ Seleccione ) v

Fecha obtencidn titulo

29

Adjunto

Seleccionar archivo | Ningun...o selec

GUARDAR CANCELAR

o Todos los campos son obligatorios.

o Solo se permite adjuntar archivos PDF.

o Sino encuentra la institucion en la lista desplegable, seleccionar “Otra Institucion”.

e En la pestafia de Capacitacién de clic sobre

I AGREGAR . . L
para ingresar informacion

adicional a la informacidn de Capacitacioén registrada en los Sistemas de Talento Humano .

Capacitacion X

Descripcion

Afio

{ Seleccione ) W

Institucion

Duracién (horas) Tipo
0 Aprobacion
Asistencia
Adjunto Seleccionar archivo | Ningun_..o selec

GUARDAR CANCELAR

o Todos los campos son obligatorios.

o Solo se permite adjuntar archivos PDF.

o Solo se permite registros desde 10 afios atras.
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~ o . . }- AGREGAR i
e En la pestafia de Capacitacion Superior de clic sobre para ingresar

informacién adicional a la informacion (Se considera capacitacién superior a: Diplomados y

Especializaciones) de Capacitacion registrada en los Sistemas de Talento Humano .

Capacitacion Superior X
Descripcion
4
Afio Tipo
( Seleccione ) w Especializacion
Diplomado
Institucion
Adjunto Seleccionar archivo | Ningun...o selec

GUARDAR CANCELAR

o Todos los campos son obligatorios.

o Solo se permite adjuntar archivos PDF.

) ) ) . ) GUARDAR
e Unavez que ha terminado el registro de informacion de clic sobre .

e Al dar clic sobre GUARDAR se le despliega un mensaje de confirmacion

- |
Advertencia: Ha terminado la revision con éxito. Si esta conforme con toda la
informacién revisada o registrada seleccione el botdn 'Guardar y proceda a suscribir
el acta. Recuerde: Una vez enviada NO podra modificar la informacion hasta que
Talento Humano lo haya validado.

A v

e Al dar clic sobre Aceptar, muestra la siguiente pantalla, para la firma electrénica:

Area Responsable: Departamento

Tic Aplicaciones / Subgerencia Subgerencia de Talento Humano
de Talento Humano

Autor: Aracelly Villalva / Héctor Perugachi
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Firma Electrénica

Certificado digital Clave

[ Seleccionar archivo | Ningun..o selec)

Si no dispone de firma electronica comunicarse con al Subgerencia de Talento Humano.

VISTAPRELIMINAR FIRMAR DOCUMENTO

e Dé clic sobre “Vista Preliminar” para ver el documento que va a firmar.

e Deé clic sobre “Firmar Documento”, para firmar su hoja de vida:

o Seleccione y cargue el archivo de firma

o Ingrese su contrasefia

o Seleccione Firmar Documento

Nota: Si no dispone de firma electr6nica comunicarse con al Subgerencia de Talento

Humano.

e Una vez firmado el sistema envia un correo electrénico con el link donde se encuentra el

documento firmado electrénicamente.

Firma Electrénica X

« Firmado Exitoso, el documento fue enviado

a su correo electrénico

Seleccionar archivo | HECT...908.p12

Certificado digital Clave

© Firmado Exitoso, el documento fue
enviado a su correo electronico

Si no dispone de firma electrénica comunicarse con al Subgerencia de Talento Humano.

VISTAPRELIMINAR FIRMAR DOCUMENTO
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Tic Aplicaciones / Subgerencia
de Talento Humano

Departamento
Subgerencia de Talento Humano
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ACTA DE CONFORMIDAD DE LA INFORMACION REGISTRADA

@ si hay problemas con el modo en que se muestra este mensaje, haga clic aqui para verlo en un explorador web.

-
“PETROECUADOR

ACTA DE CONFORMIDAD/REGISTRO DE LA INFORMACION ENTREGADA

Estimado, PEREZ PEREZ JOSE PEPE , EP PETROECUADOR e da las gracias por
registrar el documento.

http://testwspam.petroamazonas.gob.ec/Upload/HOJAVIDA-59-CF.pdf

e Déclic sobre el link y se le despliega la hoja de vida y conformidad debidamente firmado.

@B HETROECUADOR

HOJA DE VIDA

RESPONSABLIDAD LEGAL SOBRE LA INFORMACION Y SU REGISTRO

Por medio de la presente, me permito indicar que he leido, comprendido. validado y registrado la informacién de mi trayectoria laboral en el Sistema de Registro de Hoja de Vida de
manera voluntaria, consciente y en total de las responsabil legales y ativas que estoy sujeto en caso de proveer informacién y documentacion alterada o
Por lo cual, autorizo a la EP PETROECUADOR realice las verificaciones respectivas en cualquier forma y tiempo, de la informacién y documentacion registrada en el presente sistema y
a utilizar la informacién, dentro de sus analisis y procesos de gestion de talento humano que considere pertinente.

FIFMA DEL TRABAJADOR

PEREZ Digitally signed by
RODRIGUE Date: 2022 07 20
HENRRY  fomon

Location:

Area Responsable: Departamento Autor: Aracelly Villalva / Héctor Perugachi
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