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REGISTRO DE HOJA DE VIDA



OBJETIVO: Dar al aspirante las bases necesarias para el registro de su hoja de 
vida en nuestro sistema de información, a través del paso a paso del proceso de 
registro, con el fin de que pueda ver las ofertas laborales activas y aplicar a la 
que más se ajuste a su perfil.

RESPONSABLE: Es responsabilidad del aspirante, leer el instructivo para 
que pueda hacer un adecuado registro de su hoja de vida en el sistema.

ALCANCE: Inicia con el registro de su usuario y contraseña, y termina con 
la aplicación a una oferta laboral.

DEFINICIONES: 

•  REGISTRO: Hace referencia a ingresar los datos en el sistema, tanto para la 
creación de usuario y contraseña, como para escribir los datos necesarios para 
la creación de la hoja de vida.

•  DILIGENCIAR: Se refiere a escribir datos en el sistema de información.

•  CLIC: Se refiere a la acción de pulsar un botón o tecla que acciona un 
comando o gestión dentro del sistema de información. 

•  SELECCIONAR: Elegir una o varias personas o cosas entre un conjunto por 
un determinado criterio o motivo.

INTRODUCCIÓN
Dar Ayuda Temporal S.A. es una empresa de servicios temporales, con más de 40 años en el mercado, fundada el 12 de 
marzo de 1979. Nuestra filosofía es el servicio, es por esta razón, que cada día realiza acciones para la mejora continua 
de sus procesos, pensando en satisfacer las necesidades y expectativas de nuestros usuarios y demás partes interesadas, 
dentro de las cuales se encuentra los aspirantes, que son aquellas personas que se encuentran interesadas en participar en 
nuestros procesos de selección. Es por esta razón, que DAR AYUDA TEMPORAL S.A. pone a disposición esta herramienta, 
para estas personas puedan tener acceso a nuestras ofertas laborales y poder aplicar a la que se ajuste su perfil laboral. 
En este instructivo, encontrará el paso del proceso de registro de su hoja de vida, donde inicia con la creación de un 
usuario, el cual será su correo electrónico, y una contraseña, que será de uso personal. Una vez se registre, es decir, cree 
su usuario y contraseña, deberá continuar con el diligenciamiento de la demás información requerida, la cual, debe ser 
verídica y congruente a su información, para que, de esta manera, se realice un proceso transparente y con todo el 
profesionalismo que nos caracteriza como empresa.
Le invitamos a realizar su registro de manera correcta, en caso de tener alguna duda o inquietud, no dude en 
comunicarse con nosotros, estaremos atentos a resolver cualquier inquietud que se le presente.



PASO # 1: REGISTRAR SUS DATOS
Una vez ingrese al link https://servicios.darayuda.com.co:5443/NGMs/categoriasvacantes 
en la parte superior derecha de su pantalla encontrará lo siguiente

PASO # 2: CREAR USUARIO Y CONTRASEÑA 
Al dar clic en REGISTRARSE, aparecerá la siguiente pantalla, donde debe escribir
sus datos, según lo requerido (NOMBRES Y APELLIDOS COMPLETOS).

DAR AYUDA TEMPORAL S.A., le brinda una cordial bienvenida y agradece su interés en participar en 
nuestros procesos de selección para que conozca nuestras ofertas de trabajo actuales y pueda postularse 

a una de ellas, por favor registre su hoja de vida, ingresando al siguiente link:

https://servicios.darayuda.com.co:5443/NGMs/categoriasvacantes

También lo podrá encontrar en nuestro sitio web:
www.darayuda.com.co

NOTA 1: En caso de ya estar registrado, pero haber olvidado su contraseña, por favor dar clic en 
la parte “Recordar Contraseña”, y le llegará una notificación a su correo electrónico para su crea-

ción.



PASO # 3: INGRESAR DATOS (HOJA DE VIDA)
Una vez registrado, volverá al link inicial, donde visualizará el espacio para digitar su 
usuario (correo electrónico) y contraseña creados durante el proceso de registro. 
Al terminar de digitar estos datos, dar clic en INICIAR SESIÓN. 

NOTA 2: Su usuario será el correo electrónico que registre en este campo.

NOTA 3: Su contraseña puede ser solo numérica, alfabética o ambas (alfanumérico). Así mismo, 
puede usar caracteres especiales si lo desea.
 
Al finalizar su registro, se observará la Autorización para el Tratamiento de Datos Personales, de 
acuerdo la ley 1581 del 2012; sí lo autoriza, dar clic en ACEPTAR.

Una vez ingresado su usuario y contraseña, podrá iniciar el proceso de registro de su hoja de vida, 
dando clic en cada uno de los siguientes campos, iniciando por sus DATOS PERSONALES.

NOTA 4: En caso de no contar con alguna información, escribir la palabra NO APLICA, o las 
iniciales N/A, para que el sistema le permita avanzar en los demás campos.



A: DATOS PERSONALES:
En datos personales, deberá diligenciar los siguientes campos:

En los siguientes campos, encontraremos aquellos campos que tienen la opción de seleccionar un 
ítem específico.

En tipo de documento de 
identidad, seleccione el 

que le aplique. 

En ciudad de expedición, seleccione 
la ciudad en la cual, expidió su 

documento de identidad. 



Para diligenciar su fecha de nacimiento, seleccionar el año, mes y día correspondiente.

Dirección: Para escribir la dirección, dar clic en el símbolo de lugar, y proceda a escribirla.  

Se escribe la dirección de manera específica, en los campos solicitados; Utilizando los signos, letras y 
en complemento el apartamento, al finalizar, dar clic en Guardar.

Sexo, estado civil y Grupo Sanguíneo: Debe seleccionar las opciones indicadas encontradas en cada 
campo; al finalizar dar clic en la fecha naranja        , para continuar diligenciando la página siguiente.
 



Por favor seleccionar el medio por el cual, se enteró de la vacante, en caso de haber sido por medio 
de una de nuestros proveedores, como Computrabajo o el empleo.com, seleccionar BOLSAS DE 
EMPLEO. En caso de haber sido por medio de una empresa usuaria, seleccionar REFERIDO. Si no 
encuentra el medio por el cual se enteró,  seleccionar “OTRO”.

B: INFORMACIÓN ADICIONAL SOLICITANTE: En esta sección, encontrará unas 
preguntas adicionales, relevantes para el proceso de selección, por favor responderlas.



C: INFORMACIÓN FAMILIAR PARA EMERGENCIA: En este espacio, se escriben los 
datos de un contacto en casos de emergencia, el cual debe ser mayor de edad.

D: EXPERIENCIA LABORAL:  Se podrá registrar la experiencia laboral más reciente 
que haya tenido o tenga actualmente, incluso podrá anexar las ultimas 3 
experiencias laborales. 

FOTO: Es importante que suba una foto tipo documento a la plataforma.
CARACTERÍSTICAS: 
• Debe ser una foto tipo documento
• Deber ser reciente 
• Tipo de documento: JPG; JPEG
• Tamaño: Máximo 2 MB
Fondo: Blanco o el requerido por el analista

También tiene la opción de tomar 
la foto con la cámara del PC o 
celular, en caso de que no cuente 
con la fotografía requerida.



Pueden seleccionarse las siguientes opciones: 
• PROFESIONAL: Se refiere a una referencia laboral, sea de un jefe o un compañero de trabajo.
• FAMILIAR - PERSONAL: Se refiere a un amigo o un familiar.
• RECOMENDADO: Se refiere a una persona que le haya recomendado alguna vacante.

E: REFERENCIAS: Se anexa la información de amigos y/u familiares, que NO vivan 
con el aspirante, pero con los cuales se mantenga una comunicación constante y 
números de teléfonos vigentes. 

F: FORMACIÓN ACADÉMICA: En el campo de Formación Académica, se anexan 
los estudios y cursos realizados:



Al momento de diligenciar la información y dar clic en guardar, aparecerá en la parte central del 
historial, de la siguiente manera:

Seleccionar o dar clic donde corresponda, 
según, su último estudio realizado:

Seleccione el estado actual de su título de 
estudios formales:

G: GRUPO FAMILIAR: Se anexa al grupo familiar, de las personas con las cuales vive 
y en especial de aquellos que se llegarían a incluir en el sistema general de seguri-
dad social; dado el caso de que comenzara a trabajar con nosotros. 



Para diligenciar este campo, debe conocer los datos personales de su grupo familiar.

H: DOCUMENTOS ADJUNTOS: Pueden adjuntarse los siguientes documentos:  

Así se visualizará, el 
historial de los familiares 
inscritos en el campo de 
grupo familiar.

Pueden adjuntarse los siguientes 
documentos, dando clic en adjuntar:  

En tipo de documento, seleccione una de las 
opciones y haga clic, en el que corresponda:



Cuando se terminen de completar las preguntas, se da clic en el símbolo 
(como muestra la imagen), para que se guarde la información y luego 
aparecerá la opción de ver vacantes disponibles, donde se podrán 
visualizar las ofertas activas.

I: INFORMACIÓN ADICIONAL : Esta sección, por favor responder las siguientes 
preguntas:    

4: BUSCAR EMPLEO: En este campo se visualizarán las ofertas laborales activas y 
además de esto se podrá postular a la que considere más acorde de acuerdo a su 
perfil; Tener presente, que solo se puede aplicar a una sola oferta.   



NOTA: Si el aspirante no cumple con los parámetros de la requisición; El sistema le arrojará un 
mensaje, de que no cumple con lo requerido y no podrá postularse. 

Al dar clic en ACCIONES, se podrá 
ver la información de la oferta laboral 
más detallada.

Si está seguro de la oferta a la cual desea postularse, se debe dar clic en Aplicar a esta vacante.



13:  SALIR DEL SISTEMA: Cuando termine de navegar por el sitio, para salir 
correctamente, presione clic en el campo de “Cerrar Sesión”; Ubicado en la parte 
superior derecha, donde se da la bienvenida (o) a la plataforma 



Nuestra experiencia
sabe dar respuesta

a sus necesidades
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CIAS!


