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INTRODUCCIÓN 
 
 
Financiera Comultrasan cuenta con la aplicación “Trabaje con nosotros” la cual te permite 
realizar la postulación a nuestras convocatorias de empleo. A través de la misma, puedes 
registrarte, actualizar tu información personal, postularte y conocer el proceso de selección 
al cual estas aspirando. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

1. INGRESO AL SITIO 
 
 
a. Para acceder a la aplicación “Trabaje con nosotros”, ingresa a la URL: 

www.financieracomultrasan.com.co  
 

b. Desplázate hasta la parte final del sitio web y da clic en la opción “Trabaje con nosotros”. 
 
Figura 1. Ingreso al sitio 

 
 

2. CREAR USUARIO 
 

a. Para postularte en nuestras convocatorias de empleo; es necesario registrarte en la 
aplicación “Trabaje con nosotros”. 

 
b. Para crear el usuario da clic en la opción “Registrase” que se encuentra en la 

pantalla superior de la aplicación. 
           
    Figura 2. Registro de usuario 
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c. Diligencia la información solicitada en los campos correspondientes y finaliza la 

actividad dando clic en el campo Guardar. Ten en cuenta que al crear la contraseña 
debe tener 3 letras minúsculas, 2 letras mayúsculas y 3 números, (solo son válidos 
8 caracteres). 

 
        Figura 3. Proceso de registro 

 
 

d. Para continuar con el proceso de creación de usuario debes leer y aceptar nuestros 
“Términos y condiciones”, y dar clic en el campo “Acepto”. 
 

Figura 4. Términos y condiciones 
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e. Autorizar el tratamiento de datos personales (ver figura 5) 
 

Figura 5 Autorización tratamiento de datos personales 

 
 
 
3. FUNCIONALIDAD DEL APLICATIVO 
 

a. Inicia el proceso de registro de información teniendo en cuenta el significado de 
cada uno de los iconos del aplicativo “Trabaje con nosotros” para efectos de 
navegación por el mismo, los cuales se visualizan en la parte superior de cada 
ventana del aplicativo (Ver figura 6). 

 
Figura 6 Iconos del aplicativo Trabaje con Nosotros. 

ICONO FUNCIÓN 

 

Agregar o adicionar información. 

 

Regresar a la pantalla inicial del aplicativo. 

 
Guardar información. 
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ICONO FUNCIÓN 

 

Actualizar información. 

 
Generar información. 

 

Regresar. 

 
Imprimir. 

 

Generar PDF. 

 
 

3.1 CARGUE DE FOTOGRAFÍA 
 
Da clic en el icono en forma de avatar ubicado en la parte superior derecha del aplicativo. 
 

 
 
Selecciona la ruta donde tiene guardado la fotografía y finaliza dando clic en “Actualizar”. 
 

 
 

3.2 DATOS BÁSICOS 
 

a. Al hacer clic sobre esta opción, se cargará en la parte derecha de la ventana toda 
la información que hace referencia a sus datos básicos. En esta opción podrá 
verificar y actualizar su información personal. 
 

b. Al culminar el diligenciamiento de los campos, da clic en el icono ubicado en forma 

de ciclo ubicado en la parte superior de la ventana del aplicativo. (Ver figura 7). 
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        Figura 7. Datos básicos 

 
 
 

3.3 EDUCACIÓN FORMAL 
 
 

a. Da clic en el icono en forma de más ubicado en la parte superior de la ventana 
para diligenciar su información académica e ingresar nuevos estudios (Ver figura 
8). 

 
Figura 8 Interfaz educación formal 

 
 

b. Al culminar el diligenciamiento de cada uno de los campos, da clic en el icono 
ubicado en forma de check list ubicado en la parte superior de la ventana del 
aplicativo. (Ver figura 9) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Después de diligenciar 
cada campo de la pantalla 
datos básicos, recuerda 
guardar la información 
dando clic en el icono 

ubicado en la parte 
superior de la ventana. 
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Figura 9 Interfaz educación formal 

 
 
 

3.4 EDUCACIÓN ADICIONAL 
 

a. Da clic en el icono en forma de más ubicado en la parte superior de la ventana 
para ingresar su información académica e ingresar nuevos estudios (Ver figura 
10). 

 
 
Figura 10 Interfaz Educación adicional 

 
 

b. Al culminar el diligenciamiento de cada uno de los campos, da clic en el icono 
ubicado en forma de check list ubicado en la parte superior de la ventana del 
aplicativo. (Ver figura 11) 
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Figura 11 Interfaz Educación adicional 

 
 

 

3.5 EXPERIENCIA LABORAL 
 
 

a. Da clic en el icono en forma de más ubicado en la parte superior de la ventana 
para ingresar la información sobre tu experiencia laboral (Ver figura 12). 

 

Figura 12 Interfaz experiencia laboral 

 
 

b. Al culminar el diligenciamiento de cada uno de los campos, da clic en el icono 
ubicado en forma de check list ubicado en la parte superior de la ventana del 
aplicativo. (Ver figura 13) 
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Figura 13 Interfaz Relación de documentos experiencia laboral 

 
 

c. Para actualizar y/o eliminar experiencia laboral da clic en la opción “Detalle” o 
“Eliminar” Ver figura 14. 
 

Figura 14 Interfaz experiencia laboral 

 
 

 
3.6 DOCUMENTOS  

 

a. Da clic en el icono en forma de más ubicado en la parte superior de la ventana 
para ingresar documentos adicionales requeridos para el perfil laboral (Ver figura 
15). 

 
Figura 15 Interfaz documentos 

 
 
 
 

b. Al culminar el diligenciamiento de cada uno de los campos, da clic en el icono 
ubicado en forma de check list ubicado en la parte superior de la ventana del 
aplicativo. (Ver figura 16). 
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Figura 16 Interfaz ingreso de documentos  

 
 

c. Para actualizar y/o eliminar documentos da clic en la opción “Detalle” o “Eliminar” 
Ver figura 17. 
 

Figura 17 Interfaz relación de documentos del aspirante 

 
 

4. APLICAR A OFERTAS 
 
a. Para aplicar a las ofertas disponibles da clic en Proceso de selección/Convocatorias 

abiertas, y selecciona las de interés dando clic en “Detalle” (Ver figura 18).  
 

Figura 18 Convocatorias  

 
b. Al dar clic en detalle, conocerá los requisitos para participar en la convocatoria, 

funciones, salario y demás información de interés respecto a la convocatoria vigente, y 
dar en inscripción para participar en el proceso de selección. Ver figura 19. 
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Señor Aspirante, 
este es el listado de 

documentos que 
usted puede cargar 

en este menú. 
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Figura 19. Inscripción en convocatoria 

 
 
 

c. Para verificar el estado de tu postulación da clic en “Estado de inscripción. Desde allí 
podrás conocer el estado del proceso de selección en tiempo real.   

 
Figura 20. Estado de inscripción 
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