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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 públicos, obreros, personal en comisión 

de servicios) a nivel nacional. 

 

Para acceder al SISTEMA DE REGISTRO DE HOJA DE VIDA: 

 Ingrese a la intranet de EPPETROECUADOR  https://intranet.eppetroecuador.ec/ 

 Seleccione en el menú izquierdo la sección de Talento Humano 

 Seleccione el SISTEMA DE REGISTRO DE HOJA DE VIDA. 

 

 

 

2 PANTALLA DE INICIO 
 

 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 contraseña de la red (Correo electrónico, intranet, etc.) y seleccione 

Ingresar. 

 

 Si el usuario y contraseña son correctos, se desplegará la siguiente pantalla. 

 

 

 Se muestra un mensaje informativo que le servirá para la revisión y/o registro de 

información. (Se recomienda leer todo el mensaje antes de cerrarlo). 

 

 Al dar clic sobre cerrar X del mensaje informativo, se habilitan los botones de ¿Registrar 

Información?  . 

 

 Por defecto está habilitado el botón NO que le permite solo visualizar la información 

registrada en los Sistemas de Talento Humano. 

 
 

2.1.1 Revisión o visualización de la información registrada en los sistemas de Talento 
Humano 
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 Para navegar en la pantalla seleccione el botón  para avanzar, que se 

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

Titular, Experiencia Interna, Educación,  Capacitación y Capacitación Superior).  

 Para navegar en la pantalla seleccione el botón para retroceder, que 

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

Puesto Titular, Experiencia Interna, Educación,  Capacitación y Capacitación Superior). 

 

NOTA: Al pie de cada pestaña se encuentra información de las personas que pueden atender las novedades 

encontradas en la información registrada. 

 
 

 Una vez que ha terminado la revisión de todas las pestañas, se activa en la parte inferior 

izquierda el botón  . 

 Dé clic sobre “GUARDAR” si está conforme con toda la información revisada. 

 Al dar clic sobre GUARDAR se le despliega un mensaje de confirmación 
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 Al dar clic sobre Aceptar, muestra la siguiente pantalla, para la firma electrónica: 

 

 

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

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

o Seleccione y cargue el archivo de firma 

o Ingrese su contraseña 

o Seleccione Firmar Documento 

 

Nota: Si no dispone de firma electrónica comuníquese con la Subgerencia de Talento 

Humano. 

 

 Una vez firmado el documento, el sistema envía un correo electrónico con el link donde se 

encuentra el documento firmado electrónicamente. 

 

 

 

mailto:servicios.tic@eppetroecuador.ec


 

SISTEMA DE REGISTRO DE HOJA DE VIDA  
Manual de usuario 

No. Versión 1.1 

Página 7 

 

 

Área Responsable:   
Tic Aplicaciones / Subgerencia 
de Talento Humano 

Departamento  
Subgerencia de Talento Humano 

Autor: Aracelly Villalva / Héctor Perugachi 

Fecha última actualización: 2022-07-20 

 

Centro de Servicios servicios.tic@eppetroecuador.ec  

 

 

 Dé clic sobre el link y se le despliega la hoja de vida y conformidad debidamente firmado. 

 

 

 

2.1.2 Registro de información  

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

Información?  

 

 Seleccione  si requiere ingresar información adicional a la registrada en los Sistemas 

de Talento Humano . 

 

 Al dar clic sobre “SI” se muestran las siguientes pestañas: Experiencia Externa, Educación, 

Capacitación y Cap. Superior. 
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 En la pestaña de Experiencia Externa de clic sobre  para ingresar 

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

Humano . 

  

o Todos los campos son obligatorios. 

o Solo se permite adjuntar archivos PDF. 

 En la pestaña de Educación de clic sobre  para ingresar información adicional 

a la información de la Educación formal registrada en los Sistemas de Talento Humano . 
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o Todos los campos son obligatorios. 

o Solo se permite adjuntar archivos PDF. 

o Si no encuentra la institución en la lista desplegable, seleccionar “Otra Institución”. 

 

 En la pestaña de Capacitación de clic sobre  para ingresar información 

adicional a la información de Capacitación registrada en los Sistemas de Talento Humano . 

 

o Todos los campos son obligatorios. 

o Solo se permite adjuntar archivos PDF. 

o Solo se permite registros desde 10 años atrás. 
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 En la pestaña de Capacitación Superior de clic sobre  para ingresar 

información adicional a la información (Se considera capacitación superior a: Diplomados y 

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

 

 

o Todos los campos son obligatorios. 

o Solo se permite adjuntar archivos PDF. 

 

 Una vez que ha terminado el registro de información de clic sobre  . 

 Al dar clic sobre GUARDAR se le despliega un mensaje de confirmación 

  

 

 Al dar clic sobre Aceptar, muestra la siguiente pantalla, para la firma electrónica: 
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 Dé clic sobre “Vista Preliminar” para ver el documento que va a firmar. 

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

o Seleccione y cargue el archivo de firma 

o Ingrese su contraseña 

o Seleccione Firmar Documento 

 

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

Humano. 

 

 Una vez firmado el sistema envía un correo electrónico con el link donde se encuentra el 

documento firmado electrónicamente. 
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 Dé clic sobre el link y se le despliega la hoja de vida y conformidad debidamente firmado. 
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