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Portal de Reclutamiento 
 

Pantalla de Inicio 
Dentro de la pantalla de inicio se encuentran las siguientes opciones marcas e: 

• Mi cuenta  

• Mi CV 

• Buscar Oportunidades 

• Áreas de interés del portal  
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Ingreso al Portal de Reclutamiento 
Para poder ingresar al portal de reclutamiento, como primer paso debe de registrarse, para ello 

deberá de dar clic en el botón Mi Cuenta y dirigirse a la opción Registrarse 

 

El portal le solicitará los siguientes datos, al finalizar debe dar clic en el botón de registrarse. 

• Primer nombre 

• Segundo nombre 

• Primer Apellido 

• Segundo Apellido 

• Email 

• Contraseña 
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NOTA: Al finalizar de llenar los datos solicitados, debe de leer y aceptar los términos y condiciones 

del portal de reclutamiento. 

 

A su correo estará llegando una notificación de bienvenida, como se muestra en la siguiente imagen. 
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Ya creada la cuenta y para poder ingresar al portal de reclutamiento, debe de dar clic nuevamente 

en la opción de Mi cuenta. 

 

 
 

El cual lo redireccionar a una nueva ventana, en ella debe de colocar su usuario y contraseña 

creadas anteriormente.  
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MI CV 
En esta ventana debe de completar las siguientes secciones del Curriculum: 

• General. 

• Educación. 

• Laboral. 

• Referencias. 

• Familiar. 

• Subir Foto. 

 

Para ello debe de dar clic en la opción Mi CV. 

 

 
 

NOTA: Algunas campos o casillas son obligatorias, las cuales los encontrará con un asterisco de 

color rojo, si no llena estos campos o casillas el portal no le permitirá guardar la información.  
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General 

El portal estará solicitando información importante para llenar su CV, en esta parte debe de llenar 

los siguientes campos: 

 

Perfil General 

• Primer nombre 

• Segundo Nombre 

• Primer Apellido 

• Segundo Apellido 

• Apellido de casada (este campo es opcional) 

• Estado civil 

• Profesión  

• Medio de transporte 

 

 
 

NOTA: Dentro del portal de reclutamiento encontrara campos o casillas de selección múltiples, 

estas las puede identificar fácilmente, ya que contienen una flecha de color negro, como se 

muestra en la siguiente imagen, acá solo debe de seleccionar una de las opciones que se le 

muestran. 
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Nacionalidad 

En esta sección debe de ingresar los siguientes datos, en el siguiente orden: 

• Nacionalidad. 

• País de nacimiento. 

• Departamento de nacimiento. 

•  Municipio de nacimiento. 

 

 

 

NOTA: Esta sección es de selección múltiple, solo debe de escoger una opción, como se muestra 

en la siguiente imagen.  
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Identificación  

En esta sección debe de ingresar los siguientes datos, en el siguiente orden: 

• DPI 

• País de emisión 

• Departamento de emisión 

• Municipio de emisión 

• Fecha de emisión 

• Fecha de vencimiento 

• Tipo de Licencia (opcional) 

• Numero de Licencia (Opcional) 

• Fecha de vencimiento de licencia (Opcional) 

• Número de identificación Tributaria NIT 

 

Dirección  

En esta sección, debe de ingresar los datos de su residencia actual, de la siguiente forma: 

• Tipo de Casa. 

• País de dirección. 

• Departamento de dirección. 

• Municipio de dirección. 

• Calle o avenida 

• Numero de casa o lote 

• Colonia o Barrio 

• Aldea o caserío  

•  
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Salud 

En esta sección puede indicar si padece de alguna alergia o enfermedad, para ello debe de 

seleccionar alguna de las opciones, si la opción es si, observara que se habilita un nuevo campo, en 

donde debe de colocar el tipo de enfermedad o alergia que padece. 

 

 
 

 
 

  
 

Al finalizar de llenar los campos o casillas debe de dar clic en el boto de guardar, este aparece en la 

parte inferior de la pagina del portal de reclutamiento. 
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Educación  

Educación  

En esta sección debe de ingresar su formación académica, para ello debe de llenar los campos o 

casillas de la siguiente forma: 

• País, este campo es de selección y permite escoger el país donde realizo su formación 

académica. 

 

 
 

• Situación, este campo es de selección, si selecciona la opción Activo es por aun sigue con 

su formación académica, si selecciona opción Completado, es por que ya finalizo su 

formación académica y si selecciona la opción Pausado, es porque en algún momento 

retomara su formación académica.  

 

 
 

• Tipo de estudio, este campo es de selección, el cual le permite elegir el nivel de estudio  

que a obtenido. 
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• Carrera, según el tipo de estudio que selecciono, así se le estarán mostrando las opciones 

que tiene este campo, es decir si, selecciono la opción de Diversificado en la opción de 

Tipo de estudio, se le mostrara la carrera de Bachiller, secretaria etc., como se muestra a 

continuación.  

 

 
 

 
 

• Titulo obtenido, en este capo debe escribir el titulo según la carrera que finalizo, como se 

muestra en la siguiente imagen. 
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• Institución educativa, debe de colocar el nombre del instituto donde realizo su formación 

académica. 

 

 
 

• Especialidad, si en su formación académica tiene una especialidad debe de colocarlo, este 

campo es opcional  

 

 
 

• ¿Estudia actualmente?, este campo es de selección, si escoge la opción Si, se mostrara una 

nueva opción en la cual deberá de colocar los días de estudio, adicional se le solicitara Si 

tiene otros horarios de estudio o alguna observación, para que lo pueda colocar en el 

campo de Notas.  
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Educación adicional  

En esta sección debe de agregar si tiene educación adicional (cursos, diplomados, certificaciones, 

etc.), para ello debe de dar clic en el botón agregar más educación adicional. 

 

 
 

Se desplegarán nuevas opciones, las cuales debe de llenar de la siguiente manera: 

• País.  

• Tipo de estudio. 

• Titulo obtenido. 

• Instituto educativo. 
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Idiomas  

Esta sección debe de ingresar los idiomas y niveles que domina, para ello debe de dar clic en el 

botón de agregar mas idiomas que se muestra a continuación. 

 

 
 

Al hacer clic en el botón antes mencionado, notara que se despliegan mas opciones, las cuales 

debe de colocar el idioma, el nivel hablado, escrito y técnico que posee, esto debe de llenarlo de la 

siguiente forma: 

 

• Idioma. 

• Institución. 

• Nivel hablado. 

• Nivel escrito. 

• Nivel técnico. 

 

 
 

 
 

Al finalizar de llenar los campos o casillas debe de dar clic en el boto de guardar, este aparece en la 

parte inferior de la página del portal de reclutamiento. 
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Laboral 

Experiencia laboral. 

En esta sección debe de ingresar las instituciones donde ha laborado, para ello debe de 

seleccionar la opción No, notara que se muestran las siguientes opciones. 

 

• Institución. 

• Puesto ocupado 

• Jefe Inmediato 

• Teléfono de la institución. 

• Teléfono de jefe inmediato. 

• Fecha de ingreso. 

• Fecha de retiro. 

• Motivo de retiro. 

• Primer Salario. 

• Ultimo Salario. 

• Funciones.  

 

 
 

Si desea agregar mas experiencias laborales solo debe de dar clic en el siguiente botón. 

 

 
 

Al finalizar de llenar los campos o casillas debe de dar clic en el boto de guardar, este aparece en la 

parte inferior de la página del portal de reclutamiento. 
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Referencias 

Referencias personales o laborales 

En esta sección debe de ingresar todas sus referencias tanto laborales como personales, para ello 

se debe de llenar de la siguiente forma. 

• Tipo, seleccionar si su referencia es laboral o personal- 

• Nombre. 

• Dirección.  

• Teléfono. 

• Dirección.  

• Lugar de Trabajo 

 

 
 

 
 

Si desea agregar más referencias laborales o personales solo debe de dar clic en el siguiente 

botón. 

 

 
 

Al finalizar de llenar los campos o casillas debe de dar clic en el boto de guardar, este aparece en la 

parte inferior de la página del portal de reclutamiento. 
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Familiar. 

Referencias Familiares 

En esta sección debe de ingresar sus referencias familiares para ello debe de dar clic en el botón 

agregar mas familiares y llenar los siguientes campos en el siguiente orden. 

 

• Parentesco. 

• Nombre. 

• Nacionalidad. 

• Fecha de nacimiento. 

• Genero. 

• Estado civil. 

• Ocupación. 

• ¿Trabaja con nosotros? 

• ¿Estudia actualmente? 

• ¿Trabaja actualmente? 

• ¿Fallecido? 

 
 

Si desea agregar más familiares solo debe de dar clic en el siguiente botón. 
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Contactos de emergencia 

En esta sección debe de ingresar los contactos de emergencia, a los cuales se les pueda notificar 

por cualquier eventualidad, para ello debe de dar clic en el botón mas contactos y llenar los 

siguientes campos. 

• Parentesco. 

• Nombre. 

• Dirección.  

•  Teléfono. 

• Prioridad. 

 

 
 

Si desea agregar más contactos de emergencia solo debe de dar clic en el siguiente botón. 

 

 
 

Al finalizar de llenar los campos o casillas debe de dar clic en el boto de finalizar, este aparece en la 

parte inferior de la página del portal de reclutamiento. 
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Fotografía  

Para agregar una fotografía a su CV, debe de dirigirse a Mi cuenta, y dar clic en el botón con icono 

de fotografía como se muestra a continuación. 

 

 
 

 
 

Notara que se despliega una nueva ventana en la cual se le solicitara que agregue su fotografía, el 

formato aceptado para la fotografía es JPG 
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Al seleccionar su fotografía, debe de dar clic en el botón guardar, si la fotografía cumple con el 

requisito de ser formato JPG el portal le mostrara un mensaje indicando que la fotografía fue 

actualizada. 

 

 
 

 
 

De lo contrario lanzara el mensaje de tipo de archivo no admitido. 
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Aplicar a una plaza  

Al finalizar de llenar su información en la opción MI CV, ya pude optar a aplicar a una plaza, 

siempre y cuando este ya se encuentre publicada dentro del portal de reclutamiento, para ello 

debe de dar clic en el botón inicio. 

 

 
 

Y dirigirse a la parte de área de interés del portal, en el cual se mostrará los puestos y vacantes 

que se encuentran disponibles. 
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Para validar si existen plazas disponibles, debe de posicionar el mouse sobre la imagen del área de 

interés que dese aplicar, si el área de interés tiene publicado una vacante se mostrara de la 

siguiente forma  

 
 

De lo contrario se mostrará de la siguiente forma. 
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Para optar a una plaza vacante, debe de dar clic sobre el nombre del puesto publicado, se abrirá 

una nueva ventana en donde se indica los requisitos que debe de cumplir para aplicar, así como lo 

que se ofrece. 

 

 
 

Para saber mas a detalle acerca del puesto, funciones, requisitos, responsabilidades, condiciones y 

Ofrecemos, debe de dar clic en la palabra “Ver detalles” marcado en la imagen en color rojo 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Experiencia laboral demostrable 

Conocimientos de suministros y productos químicos de limpieza 

Integridad 

Título de educación secundaria  
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El portal lo redireccionará a una nueva ventana, en donde podrá visualizar lo antes mencionado, y 

aplicar a la plaza, para ello solo deberá de dar clic en el botón de “Aplicar”, como se muestra en la 

siguiente imagen. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nuevamente el portal lo redireccionará a una nueva ventana, en la cual deberá de dar clic en el 

botón de “Aplicar” 
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Se mostrará una alerta la cual le indica si desea aplicar a la plaza, para ello solo deberá de dar clic 

en el botón de “Aplicar”. 
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Mis Oportunidades 

 

 
 

En esta sección podrá visualizar las plazas a las que aplico, así como también el seguimiento que le 

estará dando el equipo del departamento de RRHH de Hospital el pilar, y podrá visualizar el 

estatus que se encuentra su solicitud, el las cuales se encuentra: 

 

• Recolección de hoja de vida. 

• Revisión de hoja de vida. 

• Entrevista con RRHH. 

• Pruebas Psicométricas. 

• Entrevista con jefe. 

• Completar papelería 

• Confirmación de plaza  

•  
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Mis Citas 

 
 

En esta sección podrá visualizar los diferentes estados de las citas programadas por el equipo de 

RRHH de Hospital el Pilar, en las cuales se encuentra: 

• Citas finalizadas, en este estatus se visualizarán las citas que ya fueron atendidas 

 

 
 

• Citas, en este estatus se visualizarán las citas que se encuentran activas según 

programación. 
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NOTA: En este estatus uste puede aceptar, rechazar o solicitar reprogramación de una 

cita, en la cual deberá de colocar el motivo del rechazo o bien la nueva fecha y hora 

solicitada. 

 

 
 

• Citas canceladas, en este estatus se mostrarán las citas que han sido canceladas por el 

reclutador o por el candidato. 
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Mis Documentos 

 
 

En esta sección podrá cargar en formato JPG Y PDF, los diferentes tipos documentos solicitados 

por el equipo de RRHH de Hospital el Pilar, por ejemplo. 

• Antecedentes penales 

• Antecedentes policiacos  

• Carta de recomendación  

• Fotocopia de DPI 

 

Para ello debe de seleccionar el tipo de documento que desea cargar al portal de reclutamiento  
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Luego deberá de arrastrar la imagen hacia el recuadro que indica “Arrastre y suelte aquí su 

documento (formato jpg o pdf), o toque aquí para escoger un archivo” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ya colocando el archivo en el recuadro antes mencionado debe de dar clic en el botón Cargar 

documento. 
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Mis suscripciones 

 
En esta sección, debe de seleccionar las áreas de trabajo, de las cuales le interesaría recibir 

información cuando se haya publicado una vacante. 
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Recuperar Contraseña  

Si desea recuperar la contraseña para el ingreso al portal de reclutamiento realice los siguientes 

pasos: 

• Dar clic en la opción de Mi cuenta  

 
 

• Seleccionar la opción Recuperar contraseña. 
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• Colocar su correo electrónico en el campo Usuario, y dar clic en el botón enviar enlace de 

recuperación  

 

 
 

• Recibirá en su correo electrónico una notificación, el cual contiene un enlace para 

recuperar su contraseña, debe de clic en el botón Reiniciar contraseña  
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• Se le solicitara de nuevo ingresar el correo electrónico y dar clic en el botón reiniciar 

contraseña. 

 
 

• Por ultimo debe de actualizar y confirmar su nueva contraseña  

 

 
 

 

 

 

 

 

 


