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Código 020-HDV 

Sistema / Módulo / Aplicación Hoja de Vida del Personal 

Documento(s) asociado(s) Memorándum N° 259-2013-SE-GPEJ-GG-PJ 

 

1.1. Acceso al Sistema 

1) Ingresar la dirección URL del sistema en un navegador web, y se mostrará la 
siguiente pantalla: 
 

 

 
Figura 1 

 

 

2) Ingresar USUARIO, CLAVE, CODIGO DE SEGURIDAD y dar clic en el botón 
“Ingresar”, si los datos son correctos el sistema autenticará el acceso y 
redireccionará a la página inicial del sistema (ver figura 2) caso contrario mostrará 
el mensaje de acceso no permitido. 

 

 

Nota: Cuando se inicie sesión por primera vez, el sistema pedirá cambiar la clave de acceso por 
políticas de seguridad. 
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Figura 2 

 

1.2. Cambio de clave 

1) Ingresar la dirección URL del sistema en un navegador web, y se mostrará 
la pantalla de logueo (ver figura 1). 
 

2) Dar clic en botón “Cambiar Clave”, y se habilitarán los campos para realizar 
el cambio de clave: 

 

 
Figura 3 

 
 

3) Ingresar USUARIO, CLAVE ACTUAL, NUEVA CLAVE, REPETIR NUEVA 
CLAVE, CODIGO DE SEGURIDAD y dar clic en el botón “Cambiar Clave”, si 
los datos son correctos el sistema realizará el cambio de la clave de acceso, 
caso contrario mostrará el mensaje de validación correspondiente. 

 
 

1.3. Registrarse 

1)  Ingresar la dirección URL del sistema en un navegador web, y se mostrará 
la pantalla de logueo (ver figura 1). 

 
2) Dar clic en botón “Registrarse”, y se habilitarán los campos para realizar el 

registro: 
 

Mostrará el estado en el 
que se encuentra el 

usuario (ALTA ó BAJA) 
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Figura 4 

 
3) Se mostrará el siguiente formulario en el que se deberán consignar los datos 

solicitados. Luego, hacer clic en el botón “Enviar”. Se enviará un mensaje de 
confirmación al correo ingresado. 

 

 
Figura 5 

 

1.4. Recuperar Clave 

1) Ingresar la dirección URL del sistema en un navegador web, y se mostrará 
la pantalla de logueo (ver figura 1). 

2) Dar clic en botón “Recuperar Clave”, y se habilitarán los campos para 
realizar el registro: 
 

De preferencia ingresar 
correo del PJ, caso contrario 

el sistema también acepta 
diferentes correos. 
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3) Se mostrará el siguiente formulario en el que se deberán consignar los datos 
solicitados. Luego, hacer clic en el botón “Enviar”. Se enviará un mensaje 
con las credenciales de acceso al correo ingresado. 

 

 

 


