
Sistema de Selección del
Talento Humano

REGISTRO DE USUARIO

Subgerencia de Talento Humano - Jefatura de Vinculación

VERSIÓN 1.0

ABRIL 2020

MANUAL DE USUARIO



A continuación encontrará las instrucciones paso a paso para el 
proceso de registro y postulación que debe realizar para iniciar su 
participación en cualquier Proceso de Selección (Concurso Abierto 
de Méritos y Oposición, y Proceso de Selección Simple para Con-
tratación Temporal) publicado por EP Petroecuador.

RECOMENDACIONES GENERALES

Lea atentamente cada una de las instrucciones para no tener inconvenientes en el 
proceso de registro y postulación en los diferentes Procesos de Selección.

Para participar en un Proceso de Selección de EP Petroecuador deberá registrarse a 
través del Sistema de Selección del Talento Humano.

El registro debe ser realizado por todos los usuarios externos e internos, ya que el 
Sistema de Selección del Talento Humano será el único medio por el cual se 
receptarán las postulaciones a los diferentes Procesos de Selección. 

PROCESO DE REGISTRO DE USUARIO

Antes de iniciar con el registro debe tener en cuenta las siguientes consideraciones:

Para realizar el Proceso de Registro de Usuario, debe tener a mano la información 
completa correspondiente a su hoja de vida, así como los documentos de respaldo de 
la misma (Títulos de formación académica, certificados de cursos y/o seminarios de 
capacitación, certificados de experiencia laboral y documentos adicionales) escanea-
dos de manera individual en formato PDF (no se aceptarán fotos de estos documen-
tos, ni documentos que no sean legibles). Si no cumple con esta especificación no se 
podrá verificar la información ingresada por usted; en consecuencia no podrá ser 
validada.
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La información que usted registre debe coincidir exactamente con la documentación 
de respaldo que adjunte en el Sistema de Selección del Talento Humano, de lo con-
trario usted no será habilitado para continuar con el registro y posterior  partici-
pación, quedando automáticamente descalificado del Proceso de Selección.

Para postularse debe contar con un correo electrónico personal, no se permite la 
inscripción de dos o más personas con el mismo correo.  Digite su cuenta de correo 
electrónico correctamente y verifique que esté activa, ya que será el medio de comu-
nicación entre el usuario y la plataforma web.

Al correo electrónico registrado se enviará la clave de acceso, sin la misma, no tendrá 
la posibilidad de realizar el registro, ni de recibir todas las notificaciones correspondi-
entes a sus postulaciones en los diferentes Procesos de Selección.  Recuerde que el 
correo electrónico y su clave de acceso son PERSONALES E INTRANSFERIBLES.

La información correspondiente a su hoja de vida podrá ser editada a fin de que se 
realicen las actualizaciones que se consideren pertinentes para su participación en 
los diferentes Procesos de Selección.

Su participación en un Proceso de Selección será con la información registrada en su 
hoja de vida al momento de su postulación.
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Los usuarios que pueden acceder al Sistema de Selección del Talento Humano para participar 
en los Procesos de Selección de la EP PETROECUADOR, son las personas naturales nacionales 
o extranjeras, que cumplan con los requisitos establecidos en el Procedimiento de Selección y 
Vinculación del Talento Humano y Normativa Legal Vigente para el efecto.

Para acceder al Sistema de Selección del Talento Humano deberá:

Ingresar al portar web de EP Petroecuador www.eppetroecuador.ec. 

Dar clic en la sección: Trabaje con Nosotros.

Seleccionar la oferta laboral disponible a la que desea postular para ser direccionado 
a la siguiente pantalla: Inicio de Sesión.
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ACCESO AL SISTEMA DE 
SELECCIÓN DEL TALENTO HUMANO

Botón para ingresar al Sistema de Selección del Talento Humano.

Opción que tiene el usuario para recuperar una contraseña.

Enlace que sirve para iniciar el Proceso de Registro.

Opciones de idiomas, Español o Inglés. Ésta acción deberá realizarse 
antes de ingresar al Sistema de Selección del Talento Humano. El siste-
ma se encuentra configurado para su utilización en idioma español.

Detalle de Íconos:

1
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Una vez que ingrese al servicio de registro, a 
través del ícono “Regístrese aquí”, se presentará 
la siguiente ventana:

2.1 Pantalla de Registro

Una vez seleccionada la opción Persona natural, se mostrará la siguiente pantalla:
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REGISTRO DE USUARIO 

Deberá escoger la opción Persona natural, 
ya que la opción Cliente internacional será 
utilizada para el registro de clientes exter-
nos y/o proveedores de la Empresa.
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Nacionalidad

ECUATORIANA: Personas ecuatorianas o residentes con cédula de ciudadanía del 
Ecuador. 

EXTRANJERA: Personas extranjeras que sólo tengan pasaporte.

Número de Identificación

Si selecciona nacionalidad ECUATORIANA, deberá ingresar el número de cédula de ciudada-
nía, tomando en consideración los siguientes puntos: 

Es un campo obligatorio.

Debe ingresar al menos 10 dígitos.

Si el número de cédula de ciudadanía no existe en la base del Registro Civil, presentará 
el siguiente mensaje: El ciudadano no existe.

Si el número de identificación pertenece a un ciudadano fallecido, presentará el sigui-
ente mensaje: Ciudadano fallecido.

En caso de seleccionar nacionalidad EXTRANJERA, únicamente deberá ingresar correcta-
mente el número de pasaporte, el sistema no realizará ninguna validación.

Apellidos y Nombres

Si seleccionó nacionalidad ECUATORIANA, este campo se llenará automáticamente con la 
información extraída del Registro Civil.

Si seleccionó nacionalidad EXTRANJERA, este campo deberá ser llenado, verificando que no 
tenga errores en la escritura.

Usuario

Este campo es obligatorio, deberá ser llenado con un nombre de usuario seleccionado por el 
candidato y por configuración del sistema iniciará con el prefijo e-.

Correo Electrónico

Se debe ingresar un correo electrónico válido (formato: xxxxxxx@xxxxxxxx.xxx), tomando en 
cuenta que a este correo se enviará y le llegará todas las notificaciones del Sistema de Selec-
ción del Talento Humano, por lo cual deberá ser digitado correctamente por el usuario.

Términos y Condiciones

Se deberá revisar la información contenida y luego seleccionar obligatoriamente la opción: He 
leído y acepto los términos y condiciones.
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Seleccionar una Imagen

Se deberá seleccionar la imagen que el Sistema de Selección del Talento Humano indique de 
las presentadas en el recuadro.

Aceptar

El botón Aceptar se activará una vez que todos los campos del formulario se encuentren 
llenos.

Al dar clic en este botón, se mostrará el siguiente mensaje: El usuario se registró exitosa-
mente, sus credenciales fueron enviadas al correo electrónico registrado favor revisarlas, se 
advierte que el mensaje puede llegar a la bandeja de correos no deseados, así como podría 
demorar su entrega dependiendo del servicio de correo electrónico utilizado.

2.2 Clave Temporal

El usuario y la clave temporal serán enviados a la dirección de correo electrónico registrada, 
se deberá ingresar esta información en la pantalla Iniciar Sesión, como se detalló en el 
numeral 1. Pantalla de Inicio, de este documento.
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Cuando presione Ingresar, se 
presentará el siguiente aviso:

Deberá presionar el botón 
Aceptar y el sistema 
mostrará el siguiente panel:

Deberá ingresar la clave temporal 
enviada a su correo electrónico.

Registre una nueva contraseña 
considerando los siguientes 
parámetros:

Mínimo 8 caracteres.

Una letra mayúscula.

Una letra minúscula.

Un carácter especial
(#, $, %, &, /, ., -,_).

Una vez realizado el cambio de contraseña correctamente, se 
mostrará el siguiente mensaje: Su contraseña fue cambiada 
exitosamente. Se envió un e-mail a su dirección de correo 
electrónico registrada.

Este correo electrónico contendrá la notificación de la actu-
alización de su contraseña. 
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2.3 Seleccionar Servicio (Lista de Servicios)

Al ingresar la nueva contraseña, el Sistema de Selección del Talento Humano le direccionará 
a la siguiente pantalla:

Solicitar Servicios

Se mostrarán todos los servicios ofertados por EP Petroecuador. 

Mis Servicios

En la sección mis servicios se mostrarán todos los servicios a los que el usuario 
tiene acceso o autorización de ingreso.
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Para solicitar un servicio deberá presionar 
el botón +, que se encuentra en la parte 
superior derecha de cada servicio.

Para quitar un servicio se deberá presionar 
en el botón -, que está en la esquina supe-
rior derecha.



Seleccione el servicio TRABAJE CON NO-
SOTROS, dar clic en el menú Hoja de Vida, 
misma que consta de 5 secciones:

Datos Personales

Formación Académica

Capacitación

Experiencia

Datos Adicionales

Todos los campos que estén marcados con 
(*) son obligatorios.

3.1 Datos Personales
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REGISTRO DE HOJA DE VIDA3
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Si en la lista desplegable Formación selecciona uno de los siguientes valores: Técnico 
Superior, Tecnología Completa, Carrera Universitaria Completa, Cuarto Nivel Completo, 
PHD/Doctorado; el campo Número de Registro SENESCYT se habilitará y debe ingre-
sar su número de registro sin espacios en blanco.

Se puede ingresar varios registros, para cada registro se deberá adjuntar un documen-
to de soporte, con un peso máximo de 300kb y únicamente en formato PDF.

3.2  Formación Académica
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Para ingresar cada registro debe 
presionar el ícono Guardar.

Todos los registros ingresados se mostrarán en 
la tabla de datos inferior que tiene las funcio-
nalidades: Ver Archivo, Editar y Eliminar.
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3.3  Capacitación
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Para ingresar cada registro debe 
presionar el ícono Guardar.

Todos los registros ingresados se mostrarán en 
la tabla de datos inferior que tiene las funcio-
nalidades: Ver Archivo, Editar y Eliminar.



9

Se puede ingresar varios registros, para cada registro se deberá adjuntar un documen-
to de soporte, con un peso máximo de 300kb y únicamente en formato PDF.

3.4 Experiencia
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Para ingresar cada registro debe 
presionar el ícono Guardar.

Todos los registros ingresados se mostrarán en 
la tabla de datos inferior que tiene las funcio-
nalidades: Ver Archivo, Editar y Eliminar.

Para ingresar cada actividad debe 
presionar el botón Agregar.
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3.5   Documentos Adicionales
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Para ingresar cada registro debe 
presionar el ícono Guardar.

Todos los registros ingresados se mostrarán en 
la tabla de datos inferior que tiene las funcio-
nalidades: Ver Archivo, Editar y Eliminar.
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En la opción de menú Procesos de Selección Disponibles, usted podrá revisar todas 
las Ofertas Laborales disponibles o publicadas por la Empresa.

En la opción Ver/Postular, se mostrarán los requisitos necesarios para aplicar al puesto 
de su interés.

En esta sección encontrará los detalles del puesto (requisitos, consideraciones especia-
les) al cual desea aplicar.

Sistema de Selección del Talento Humano - REGISTRO DE USUARIO

PROCESOS DE
SELECCIÓN DISPONIBLES4
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4.1   Detalle de Postulaciones / Invitaciones
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Tomar en cuenta lo descrito en la sección 6

Para postular usted debe presionar 
el botón Postular.

En la opción de menú Mis Postulaciones / Invitaciones, usted puede revisar el estado de sus 
postulaciones o invitaciones que ha realizado a través del Sistema de Selección del Talento 
Humano.

Mis Postulaciones: Listado de todos los Procesos de Selección a los que aplicó o en el 
que se encuentra participando el candidato.

Mis Invitaciones: Listado de todos los Procesos de Selección en los cuales ha sido 
invitado a participar por parte de la Empresa, por ser considerado Candidato Elegible 
de un proceso ya finalizado. 
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En la opción Calificaciones, usted puede 
revisar los resultados obtenidos en cada 
etapa del Proceso de Selección.
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Usted podrá desistir en cualquier 
momento de un Proceso de Selección a 
través de la opción Desistir.


