
GUÍA DE REGISTRO

TALENTO EN LÍNEA



Nos sentimos afortunados de 
contar con su participación

en nuestros procesos de selección.

A continuación le explicaremos paso a paso
la forma correcta como debe crear 
su hoja de vida en nuestro portal

TALENTO EN LÍNEA



1. Al ingresar deberá crear una cuenta con su 
correo electrónico: por favor asignar una clave que 
pueda recordar

2. Debe rellenar la información obligatoria representada 
con un (*) a la izquierda; si no cuenta con algún dato 
por favor escriba “NO APLICA”

3. Debe diligenciar todos los campos

4. Recuerde guardar con frecuencia para 
evitar perder la información

5. No olvide crear la hoja de vida completamente 
en MAYÚSCULAS o deberá repetir el proceso.

¡LEER ANTES DE COMENZAR!



Al ser la primera vez que ingresa a la página, debe clicar 
en la opción cree una cuenta para entrar a la página de 
registro. 

1 er
Paso



Para este momento se le exigirá rellenar los campos con 

la información pertinente para continuar con su proceso 

de registro en el sistema.

2do
Paso



Una vez ingrese sus datos deberá leer y aceptar la declaración de privacidad de datos, aspecto 
indispensable para el uso de la aplicación. 

Para ello debe clicar en  

Una vez leída la información, en la ventana emergente debe hacer clic en 

3er
Paso



Una vez terminado el paso anterior, será dirigido inmediatamente a su 
perfil de Talento en Línea. 

Acto seguido, deberá ingresar la opción ¡Actualice su perfil! con el 
objetivo de diligenciar la información de su hoja de vida.

4to
Paso



En primer lugar deberá diligenciar algunos datos básicos 
(Nombre y apellidos, teléfono y correo electrónico) 

*Recuerde: toda la información en esta sección debe estar 
diligenciada en MAYÚSCULAS

5to
Paso



En este paso usted deberá adjuntar soportes en cada Adjuntar un documento respectivo:

- Su hoja de vida actualizada (en la opción Haga clic aquí para adjuntar su Currículum )

- Foto actual

- Documentos personales (cédula, libreta militar, licencia de conducción)

- Certificados de estudio y cartas laborales

6to
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Al hacer clic en Adjuntar un documento se abrirá un ventana donde pide seleccionar el documento; 
debes clicar Seleccionar   (1) : en la ventana emergente se busca el documento en el computador, se 
selecciona el documento, se clica en Abrir  (2)

Después se hace clic en cargar  (3) para subirlo a la plataforma y, por último, se da clic en aceptar (4)
para finalizar con el proceso.

*Este paso se realiza para adjuntar cada uno de los soportes que exige la plataforma.

7mo
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A continuación, será necesario que diligencia sus contactos de 

emergencia. 

*Si desea ingresar más contactos, da clic en Añadir otro

8vo
Paso



Después, en la sección Más Información debe diligenciar la información 
personal que se le solicita. 

*Recuerde que toda la información debe ser rellenada en MAYÚSCULAS y en 
su totalidad

9no
Paso



Luego se deben diligenciar 2 referencias personales, recuerda siempre tener nombres 
completos, información de contacto y lugar de trabajo actualizados.

*Para agregar la 2da referencia haga clic en la opción Añadir otro y diligencia la 
información

Recuerde que todos los campos son obligatorios; en caso de no tener algún dato, 
escribir “NO APLICA”

10mo
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Luego debes diligenciar tu formación académica, empezando por tu Bachillerato y 
continuando con el resto de niveles académicos aprobados o en proceso (Técnico, 
Tecnológico, Pregrado o Posgrado)

*Para agregar otro estudio haga clic en la opción Añadir otro y diligencia la información

Recuerde que todos los campos son obligatorios; en caso de no tener algún dato, escribir 
“NO APLICA”

11 vo
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Luego puedes ingresar cursos cortos (presionando en Añadir) o idiomas (presionando 

en Añadir otro) que hayas cursado hasta el momento. 

Recuerde que todos los campos son obligatorios; en caso de no tener algún dato o 

que la pregunta no corresponda con su situación, escribir “NO APLICA”

12vo
Paso



Luego deberá ingresar su experiencia laboral desde la más reciente hasta la más 
antigua (Mínimo 2 formatos de experiencia laboral) presionando en Añadir y 
diligenciando la información requerida. 

Recuerde que todos los campos son obligatorios; en caso de no tener algún dato, 
escribir “NO APLICA”

13vo
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A continuación, será necesario que responda algunas preguntas sobre aspectos 

físicos. 

Recuerde que todos los campos son obligatorios; en caso de no tener algún dato o 

que la pregunta no corresponda con su situación, escribir “NO APLICA”

14vo
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Después debe diligenciar información sobre el tipo de vivienda donde vive actualmente y si tiene 
algún inmueble adicional (para agregar más de uno, haga clic en Añadir otro. 

Luego, debe diligenciar información sobre su disponibilidad e interés para realizar un traslado.

Recuerde que todos los campos son obligatorios; en caso de no tener algún dato o que la pregunta no 
corresponda con su situación, escribir “NO APLICA”

15vo
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Para finalizar el proceso, por favor revise campo por campo la información que ha 
diligenciado, recuerde que todos los campos deben ser diligenciados completamente 
en mayúsculas. 

Luego de dicha revisión debe dar clic en “Guardar” y verificar que toda la información  
se haya guardado.

16vo
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Si toda la información se ha guardado,
puede dar por finalizado el proceso cerrando de la página.

Su hoja de vida hace parte de nuestra base de datos de
TALENTO EN LÍNEA y será tenida en cuenta en los diversos 

Procesos de Selección que se ajusten al perfil que ha creado.

¡Le agradece por su tiempo!


