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OBJETIVO: Dar al aspirante las bases necesarias para el registro de su hoja de
vida en nuestro sistema de informacién, 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
gue mds se ajuste a su perfil.

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

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

DEFINICIONES:

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

e DILIGENCIAR: Se refiere a escribir datos en el sistema de informacién.

* CLIC: Se refiere a la accién de pulsar un botén o tecla que acciona un
comando o gestién dentro del sistema de informacién.

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

INTRODUCCION

Dar Ayuda Temporal S.A. es una empresa de servicios temporales, con mds de 40 afios en el mercado, fundada el 12 de
marzo de 1979. Nuestra filosofia es el servicio, es por esta razén, que cada dia realiza acciones para la mejora continua
de sus procesos, pensando en satisfacer las necesidades y expectativas de nuestros usuarios y demds partes interesadas,
dentro de las cuales se encuentra los aspirantes, que son aquellas personas que se encuentran interesadas en participar en
nuestros procesos de seleccién. Es por esta razén, que DAR AYUDA TEMPORAL S.A. pone a disposicién esta ﬁerromienfo,
para estas personas puedan tener acceso a nuestras ofertas laborales y poder aplicar a la que se ajuste su perfil laboral.
En este instructivo, encontraré el paso del proceso de registro de su hoja de vida, donde inicia con la creacién de un
usuario, el cual seré su correo electrénico, y una contrasefia, que serd de uso personal. Una vez se registre, es decir, cree
su usuario y contrasefia, deberd continuar con el diligenciamiento de la demds informacién requerida, la cual, debe ser
veridica y congruente a su informacién, 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.
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DAR AYUDA TEMPORAL S.A., le brinda una cordial bienvenida y agradece su interés en participar en
nuestros procesos de selecciéon 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:

CLICK!

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

También lo podrd encontrar en nuestro sitio web: Y
www.darayuda.com.co =

v

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 encontrard lo siguiente

Usuario Contrasena Iniciar sesion Registrarse v‘c““

Recordar contrasefia

. . . _ .
° ’ ’
NOTA 1: En caso de ya estar registrado, pero haber olvidado su contrasefia, por favor dar clic en
la parte “Recordar Contrasefia”, y le llegard una notificacién a su correo electrénico para su crea-
cion.

PASO # 2: CREAR USUARIO Y CONTRASENA
Al dar clic en REGISTRARSE, apareceré la siguiente pantalla, donde debe escribir

sus datos, segin lo requerido (NOMBRES Y APELLIDOS COMPLETOS).

Hatimas Ciala

Cuéntanos sobre ti Baforzza m DAR AYUDA TEMPORAL
B A reakiss & lrafamissis de e
Nombras * dates pefbcralag, socsds & le by 1581
Nombres O KIEIR Sy orenin
inglirmanianas, con ol bn da qus
orz3 pusias e ki prosetss
HMMBANGE i Progios da b obisin
Apellidos * sl AR Moane, aulsnns & QU sadn
pompatidol dichos dains oo las

n/Es
DIMFOLIS LSULIES QU R NILUESERT §

B GQub e B nolifoade on. of &-mal
Que agu regsiro, o ameios

o7ED pariranies @ la mlaustn bboeal Pam

Donoos B derechos, Y debana
|dentificacién * ‘ooma itslar, dirjass a ln POLITICA DE
072 TRATAMIENTO DE DATOS
- PERSOMRALES, ubicarda sn mmeso

wio web www daayds 0om GO, paER

Correo electronico *

Contrasefia *
nordagiarss mon ¢ tesponeablo del

arEl Watamanio de sun dalos parsonilen

[ He leido y acepto la Politica de Proteccién de datos y autorizo el tratamiento de mis datos ublguess e la drecodn: Con. 46 8 52-
180, we L ciudlad i Maschallin,
Asogua, Inkilono [054) 3515200 o al
eI st

prar Cancelar
ity Siaiayuds pas ot
Cancelar
mv,w_
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NOTA 2: Su usuario serd el correo electrénico que registre en este campo.

NOTA 3: Su contrasefa puede ser solo numérica, alfabética o ambas (alfanumérico). Asi mismo,
puede usar caracteres especiales si lo desea.

Al finalizar su registro, se observard la Autorizacién para el Tratamiento de Datos Personales, de
acuerdo la ley 1581 del 2012; sf lo autoriza, dar clic en ACEPTAR.

PASO # 3: INGRESAR DATOS (HOJA DE VIDA)

Una vez registrado, volverd al link inicial, donde visualizard el espacio para digitar su

usuario (correo electrénico) y contraseia creados durante gl proceso de registro.
Al terminar de digitar estos datos, dar clic en INICIAR SESION.

Usuario Contrasefia Iniciar sesion

Recordar contrasefia

Una vez ingresado su usuario y contraseia, podrd iniciar el proceso de registro de su hoja de vida,

dando clic en cada uno de los siguientes campos, iniciando por sus DATOS PERSONALES.

Mi hoja de vida

Datos personales Compieta tus datos personales

Informaciaon adicional solicitante informacion adicional relevante

Datos Familiares informacién de familiar para casos de emergencia
Ultima experiencia laboral Ragistro ultima experiencia laboral

Referencias Completa tus Referenclas

Formaclon academica Completa tu formacién academica

Grupo Familiar Compieta tu grupo familiar

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




8 A: DATOS PERSONALES:

dar

ayuda temporal

En datos personales, deberd diligenciar los siguientes campos:

@) Complets b daten perscnales

Sdorrarem # L=
FEDRD GONZALET
L win
Crmuprmida e desdpd
Ting de documenta iderided * Q, 1074588785 Focha de qepedicidn documnanto n Chudod de Dapeccon doumango = Q.
P T s e
Fecha de nacimiento * Caadod @2 nodméenio * =]
A Cr i 5 T LR S
Ciudad do residingg » Q,  Locolidad de fesidencio [aria* Q, Deicihn» ﬂ
P —— P ———
Telédong Celular *
asae T ——
Senn® - Estada civil * = Grupo sanguines * -
P— a— [rerp——
Praleskin Q.
[ Pusde vajer ] Puede trastadanse o viir i ot chaded
>

En los siguientes campos, encontraremos aquellos campos que tienen la opcién de seleccionar un

item especifico.

En tipo de documento de
identidad, seleccione el

que le aplique.

Tipoc de documento identidad

0\ Buscar

O

Ooo0ooDoOoooOoao

G - CEDULA CIUDADAMNIA

- CEDULA EXTRANJERIA

=

« LICENCIA DE CONDUCCION

N-RIT

P - PERMIS0 ESPECIAL

- REGEST R CiVIL

T TARJETA DE IDENTIDAD

TP - TARJETA PROFESIONAL

En ciudad de expedicién, seleccione
la ciudad en la cual, expidié su
documento de identidad.
Ciudad de Expedicion documento

R guscal

ar - TULCAN

Q5001 - MEDELLIN
05002 - ABEJORRAL
05004 - ABRIAGUI
05021 - ALEJANDRIA
05030- AMAGA
05037 - AMALFL

05034 - ANDES

DOO0DO0DOOO0ODOOD

05036 - ANGELOPOLIS



dar

ayuda temporal

Para diligenciar su fecha de nacimiento, seleccionar el afio, mes y dia correspondiente.

1966 - 1861 =~ < 2 JAN 2021 ~ < >

u I Tu . Th Fr

1968 1969 1970 1971
JAN 1 2

1972 1973 1974 1975

3 4 L] a6 8 49
1976 1977 1978 1979 10 1 12 13 14 15 16
1080 1081 1082 1083 - 18 15 20 21 22 23
1084 e 1985 1087 24 28 26 27 28 29 a0
1988 1989 1550 1591 #

Direccion: Para escribir la direccién, dar clic en el simbolo de lugar, y proceda a escribirla.

Nomendigturo [ Letra aiE Complemsnto
. CR CARRERQ  cTiens Nombre? 56 b Este -
Direccign * — = _
Nimera His —
CR 5412 B NORTE 57 BIS B7 ° 56 i O Sormlanss s 184

Complemento

Complemento

o]

Cancelar

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

piel}}

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

oz 1

Ses Estindo clell = Orupa sangulies *

FEMENING v SOLTERO(A) - At -
Frofesan

8 ADMINISTRACION Q
[ Puede vigjar Puede tresledarse a vivir a otra ciudad
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Eztado ciill *

Graigra sl s *

FEMENING hd SOLTERO(A) - At -
Frefesan
8 ADMINISTRACION Q
[ Puede vigar Puede tresledarse a vivir a otra ciudad
MASCULINO CASADO(A) A
FEMENINO SOLTERO(A) B+
SEPARADO(A) B-
VIUDO(A) AB+
DIVORCIADO(A) AB-
NODEFINIDO No Definido

B: INFORMACION ADICIONAL SOLICITANTE: En esta seccién, encontrard unas

preguntas adicionales, relevantes para el proceso de seleccién, por favor responderlas.

a Informacién adicional sclisitante relevante

] Manejas aigan idinma

AUt B ] BTG AN et |ITiten |

30 T L A 6 VAL

12 02 2 FERIAS OE EMBLED Q
a "
|| Has trabajado antes enl
L] Hastrabajado antes enta ampresa [] 01-1.BOLSAS DEEMPLEO
B Tienes famiiares trabajando en ia empresa
MO Cul farniber cu e en b el Ao Col Taihar Cua UBe o Il enpreen
S HODHISEE 02 - 2. FERIAS DE EMPLEQ
/180 oi6D
] e referancis alguna persana que trabaa en [ emprasa D 03-3. PRENSA
0O 04 -4, RADIO
D 05- 5. REDES SOCIALES
D 06 - 6. REFERIDO
O 07 -7. SITIO WEB DAR AYUDA TEMPORAL S.A.
D 08 - B. VOLANTES

Por favor seleccionar el medio por el cual, se enteré 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 enterd, seleccionar “OTRO”.
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FOTO: Es importante que suba una foto tipo documento a la plataforma.
CARACTERISTICAS:

* Debe ser una foto tipo documento

* Deber ser reciente

* Tipo de documento: JPG; JPEG

e Tamafio: Mdximo 2 MB

Fondo: Blanco o el requerido por el analista

Tomar foto solicitante

Subir mi foto (méximo 2 MB)

Tomar foto Cargue aqui su hoja de vida (méximo 2 MB)

También tiene la opcién de tomar °°

la foto con la cdmara del PC o
¥  celular, en caso de que no cuente

con la fotografia requerida.

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

o mifcrmacion famillar para casos de emengencia

Hyrmare s parsosas @ cdrgs * B Eres Padre o Madre cabeza de familia Mot 44l Familir ea contacts parg Empeegan Gt ¢l furmsfian de sotocta an caa Gn sTErgenGias
1 MARIC PEREZ PEREZ MARIO@EMAIL COM

00 51/500

Tuldhano dal famiia o coMmasta pars emaginia *
3126578980

10735

D: EXPERIENCIA LABORAL: Se podré registrar la experiencia laboral mds reciente

que haya tenido o tenga actualmente, incluso podrd anexar las ultimas 3
experiencias laborales.

o Uhtima experiencla labaral

[ Trabajas actualments [ Sin experiencia
Afos de axperiencia® Meszes de experiencia =
Uitlma empresa en Ja que trab.., Uitimo carge * Funciones Jefe inmediato *
%0 i) anad vz Wend
Teléfono jefe inmediate * Fecha de inicio (] Fecha de retiro )
H
Motive de retir aQ,
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E: REFERENCIAS: Se anexa la informacién de amigos y/u familiares, que NO vivan

con el aspirante, pero con los cuales se mantenga una comunicacién constante y %
numeros de teléfonos vigentes. LT

Referencias !

S
cLick!
Qpsear

Harmiatg Tipe g raferencia

La tonsulta no orald ringdn registro

wms pazagns 10w osta 1<

Pueden seleccionarse las siguientes opciones:
* PROFESIONAL: Se refiere a una referencia laboral, sea de un jefe o un comparfero de trabajo.

* FAMILIAR - PERSONAL: Se refiere a un amigo o un familiar.
e RECOMENDADO: Se refiere a una persona que le haya recomendado alguna vacante.

Registro referencia

Tipa de referencias *

Tipo de referencia ~  Ciudod* Q,  Nombre completo * Parentesca * Q
- 0/30 HIJO (A) - HIJO (4)
[] 00001-TRIESTE O
FAMILIAR
[J O7-TULCAN [ MADRE-MADRE
PROFESIONAL 05007 - MEDELLIN [ HERMANO () - HERMANO (4)
[ 05002-ABEJORRAL O AMIGO (4)-AMIGO (4)
PERSONAL ] 9s004- ABRIAQUI [ FRIMO(A)-FRIMO (4)
[ 05021-ALEJANDRIA [ ABUELD (A)-ABUELD (A)
TiO (1) - TiD (4)
RECOMENDADO O oo awos 0
O CURADO (&) - CUNADO (A)
05031 - AMALFI
D D PADRE - PADRE

F: FORMACION ACADEMICA: En el campo de Formacién Académica, se anexan

los estudios y cursos realizados:

Formacidn Acodémica 1 N
CLICK!

e

Thuks Inafituen Fecha inicia Ferta fingl Actires

Lo consulte no arroid ningdn regiswro

Nsma porpegina 0w vore S YO |
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Al momento de diligenciar la informacién y dar clic en guardar, apareceré en la parte central del
historial, de la siguiente manera:

Registro Formacién Académica

Estudio *
Q Titulo obtenido *

0/100
Estado actual del estudio *

Institucién * CULMINADO -
e
Afo de inicio del estudio * - Afo de finalizacidn del estudio -
2022 2022
2021 2021 GUARDAR Cancelar
2020 2020
209 209
20178 20178
2007 2007
Seleccionar o dar clic donde corresponda, Seleccione el estado actual de su titulo de
segun, su Gltimo estudio realizado: estudios formales:

D 0-SIN ESTUDIOS

[[] BM-BASICAPRIMARIA (1° A 5%)

[[] BP-BASICASECUNDARIA (6° A10°) CULMINADO
BS - BACHILLER ACADEMICO (11°) EN CURSO
[[] GU-SE-CURSOS Y/G SEMINARIOS

— SUSPENDIDO
[[] ES-ESPECIALISTA

G: GRUPO FAMILIAR: Se anexa al grupo familiar, de las personas con las cuales vive

y en especial de aquellos que se llegarian a incluir en el sistema general de seguri-
ad social; dado el caso de que comenzara a trabajar con nosotros.
dad l; dado el de q trabaj t

Grupo familiar ! cLick!

Q puscar

Nombros Apeilidoz Accinoos

Lo consulto no orrgjd ningdn registro

Ners por cagite 100 - 2l
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Para diligenciar este campo, debe conocer los datos personales de su grupo familiar.

Registro grupo familiar

Nombres *

nombres Apellidos * Tipo de documento * Q Documento de identidad *

0/25 0/25 0/20

Parentesco * Q Fecha de nacimiento * ol Correo electrénico Grupo familiar * -
0/40

[] ivive con usted? [[] :Depende de ti? [[] iTiene alguna discapacidad? [] N

GUARDAR Cancelar

Grupo familiar =

QUMG'

Asf se visualizard, el
o - “=  historial de los familiares
i Rglestran i inscritos en el campo de
Juan Fatifie 1

grupo familiar.

P peoie 10w 1-3efd It <€ > A

H: DOCUMENTOS ADJUNTOS: Pueden adjuntarse los siguientes documentos:

Documentos Adjuntos ¥ .
CLICK!
Q, fuscar }
Nombe aschive Obsevaclen Actiones
La consulza no arrojd ningdn registro
ferms por pagina: 1 - Gal 0 I« { »
Pueden adjuntarse los siguientes En tipo de documento, seleccione una de las
documentos, dando clic en adjuntar: opciones y haga clic, en el que corresponda:
Adjuntar documento

04 - CERTIFICACION BANCARIA
T de documentn
2|

=1

- CURSO DE MANIPULACION DE ALIMENTOS REQUERIDO PARA EL CARGO {ACTUALIZADO CADA AND)

2

- DIPLOMA DE BACHILLER

Deacripoidn documenta * o

=9

-DOS (2) FOTOCORIAS DE CERTIFICADOS LABORALES DE EMPRESAS DONDE HAYA LABORADO.

Wi

¥

0

o

- FOTOCOPIA DE LOS CERTIFICADOS DE ESTUDIOS (BACHILLER, TECNICA, TECNOLOGIA, PREGRADO O POSGRADO).

1

@

- LICENCIA DE CONDUCCION

22 - TARJETA PROFESIONAL

OOoooooao

GUARDAR Cancelar
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I: INFORMACION ADICIONAL : Esta seccién, por favor responder las siguientes

preguntas:

0 Otra informacion de interes

T1PO DE VIVIENDA TIPO OE Z0MA EVIVE EN LINA VIVIENDA? SCUAL ESTRATO SOCIOECONAMICO TIENE SUI
VIVIENDA?
®) cAsa (8) LIRBANA () FROZIA &
() APARTAMENTO () RURAL (@) FAMILIAR
| : B
() HABITACION () ARREMDADA
[OF
[T Finga
(@)
Os
[OF)
£TIENE LICENCIA DE CONDUCCIONT CATEGTMA B LA LIGENEA TLAAN DE LA MNTIGULA MAZBELA BIL VEHIBWLA /0 MOTE
HiA N4 A
OF:]
Dmo
MARZA DE. VEHICLLD Y00 i) ACINEEA AL ESSU ESTATURA BN METHOHE SUAL B BLIPRERDT BN (KA
Nt i 185 &0
NESOLE 51 £ AZTLAL RELE i 14 PV D ATENCION) NDICLIE K1) FRI 1 SEURNES ALTLAL TALLA B CAUSA
SANITAS BELLO PROTECCION ]
TALLABE PANTALON TALLA DC LAPATOE
8 k]

Cuando se terminen de completar las preguntas, se da clic en el simbolo
(como muestra la imagen), para que se guarde la informacién y luego Ver vacantes disponibles
aparecerd la opcién de ver vacantes disponibles, donde se podrdn

visualizar las ofertas activas.

4: BUSCAR EMPLEO: En este campo se visualizardn las ofertas laborales activas y

ademds de esto se podrd postular a la que considere mds acorde de acuerdo a su
perfil; Tener presente, que solo se puede aplicar a una sola oferta.

Vacantes

A pugcar

ti Cargo Vimaiin T ¢ Cludaid Atiunes
220304080753 COKOUCTOR DE TRACTD CAMION Iz MEDELLIN i
220370075550 AUXILIAR DE CAVA ez MEDELLIN i
220310052120 ALKILUAR DE ENFEAMERLA. vz MEDELLIN

220310083026 ANALISTA DE PRDCUCTION e MEDELLIN

2P0103E1008 AMALISTA 2 SELECTIGN ez MEDELLIN H
220311075450 ALXILIAR ADMIMNISTRATIVA s METELLIN i
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NOTA: Si el aspirante no cumple con los pardmetros de la requisicion; El sistema le arrojaré un
mensaje, de que no cumple con lo requerido y no podré postularse.

Nro Cargo Vacante Termina el Ciudad Acciones
220304080753 CONDUCTOR DE TRACTO CAMION 3/31/22 MEDELLIN 5
220310015550 AUXILIAR DE CAVA 3/31/22 MEDE

220310052120 AUXILIAR DE ENFERMERIA 3/31/22 MEDELLIN

Termina el Ciudad Acciones

3/31/22 MEDELLIN :

Al dar clic en ACCIONES, se podra
ver la informacién de la oferta laboral 3/31/22 MEDELLIN
mds detallada. 2w,

3/31/22 MEDElI —  Vervacante
(‘ cLick!
3/31/22 MEDELLIN Y :

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

Perfil
ALMACENAMIENTO DE PRODUCTO, ROTACION DE PRODUCTO EN CAVA, PICKING, PACKING, DESPACHO DE
MERCANCIA, LIMPIEZA Y ASEO DE LA CAVA Y REALIZACION DE INVENTARIOS

PAIS: COLOMBIA

CIUDAD: MEDELLIN

AREA: PERSONAL EN MISION

TIPO DE CONTRATO: OBRA O LABOR
JORNADA LABORAL: Normal

RANGO SALARIAL: COP1,155,000.0

Aplicar a esta vacante
~cLick!
\ i
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13: SALIR DEL SISTEMA: Cuando termine de navegar por el sitio, para salir

correctamente, presione clic en el campo de “Cerrar Sesién”; Ubicado en la parte
superior derecha, donde se da la bienvenida (o) a la plataforma

Vacantes

O‘ﬂns(‘.a'

Bienvenido(n), MARIA PEREZ :

—  Mihoje de vida

5] Cerrar sesion

= cLick!

N

220302013434

220304080753

220310015550

Cargo Vacante

COOROINADOR DE PRODUCCION

CONDUCTOR DE TRACTQ CAMIGN

AUXILIAR DE CAVA

Termina & Ciudad Aecione:

A4/8/22 MEDELLIN H

3/31/22 MEDELLIN H

3/31/22 MEDELLIN H
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Nuestra experiencia

sabe dar respuesta
a sus necesidades

1@/ \CIASS
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