
Bolsa Metropolitana
de Empleo

Manual para completar
tu hoja de vida



1 Valida tu cuenta. A tu correo 
registrado como usuario 
recibirás un email donde debes 
dar clic al enlace de activación 
de tu perfil.

2 Serás redirigido a la página de 
inicio para que ingreses a tu 
cuenta y completes tu 
información. Asegúrate de 
completar todos los campos 
marcados con asterisco (*) 
porque son obligatorios.
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Una vez que te hayas registrado en la BME, deberás completar la información de tu hoja de vida. Si aún no te has registrado, revisa el 
manual de registro para conocer el proceso paso a paso.

A continuación, te compartimos una guía sencilla para que completes correctamente tu hoja de vida en la plataforma y aproveches al 
máximo las oportunidades disponibles.
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3 En la sección “Información 
básica”, debes completar tus 
datos, dirección e indicar si 
tienes alguna discapacidad.

4 ¡En la sección “Formación académica y 
ocupación” deberás colocar la 
información sobre tu nivel de estudios, 
capacitaciones, idiomas, tipo de empleo 
y ocupaciones en las que tienes 
experiencia.

Nota: Lo que coloques en el apartado “Tipo de empleo” 
es muy importante. La plataforma utilizará esta 
información para vincularte con las vacantes disponibles, 
así que te recomiendo colocar más de un tipo de empleo 
que se relacione con tu perfil.



5 En la sección “Experiencia laboral” 
debes agregar la información sobre tu 
trayectoria laboral que respalde tu 
experiencia. 

6 En la sección “Información 
adicional”, debes completar datos 
sobre tu disponibilidad de 
movilización, licencia de conducir, 
enlaces a tus redes profesionales y la 
carga de una fotografía para tu perfil.

¡Y listo! Has creado tu hoja de vida.
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7 Para visualizar y obtener tu CV, 
dirígete a la sección “Inicio” y 
dale clic en “Descargar mi CV”.

8 Obtendrás un documento con toda la 
información que colocaste. Podrás 
utilizar esta hoja de vida para postular 
a través de diferentes canales.



• Proporciona información clara, verídica y sin faltas 
de ortografía.

• Coloca las experiencias laborales en orden 
cronológico, desde la más reciente a la más 
antigua, incluyendo una referencia por cada una. 
Asegúrate de contar con los respectivos 
certificados laborales.

• Utiliza una fotografía actual, de buena resolución 
y que refleje profesionalismo.

• No olvides que tu perfil debe estar completado al 
100% para poder postular a una vacante.

• Actualiza tus datos personales y experiencia 
laboral frecuentemente para mantener tu hoja de 
vida al día.

Finalmente, te comparto algunas recomendaciones para 
potenciar tu hoja de vida:
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¡Buena suerte!
Completar estos campos te ayudará a que tu perfil sea 
más llamativo para los empleadores que utilizan la Bolsa 
Metropolitana de Empleo. 

Si necesitas ayuda para completar tu CV, contáctanos 
a los siguientes canales:

 infoempleo@conquito.org.ec

 (02) 6055550 ext. 1013 o 2102

O visítanos en la Av. Maldonado Oe1-172 y Jaime del 
Castillo, junto a la parada del trole Jefferson Pérez.


