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INTRODUCCION

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

b.

1. INGRESO AL SITIO

Para acceder a la aplicacion “Trabaje con nosotros”, ingresa a la URL:
www.financieracomultrasan.com.co

Desplazate hasta la parte final del sitio web y da clic en la opcién “Trabaje con nosotros”.

Figura 1. Ingreso al sitio

PSP ———

@ mpy  reercomen s | R |

01 8000 + Escribenos Registro Art.364-5 SUSCRIBETE AL BOLETIN
938 088 b Visitanos Balance social
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607 680 30 Tasas y tarifas
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Preguntas frecuentes

WHATSAPP Asamblea
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X Edificio Repositoric COVID-19 powered by digicert
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2. CREAR USUARIO

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

b. Para crear el usuario da clic en la opcion “Registrase” que se encuentra en la
pantalla superior de la aplicacion.

Figura 2. Registro de usuario

Registrarse

[ Financiers QT
Bienvenido

Trabaje con nosotros 1
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c. Diligencia la informacién solicitada en los campos correspondientes y finaliza la
actividad dando clic en el campo Guardar. Ten en cuenta que al crear la contrasefa
debe tener 3 letras mindsculas, 2 letras mayusculas y 3 nimeros, (solo son validos
8 caracteres).

Figura 3. Proceso de registro

Registro Usuario

Los siguientes caracteres no son permitides: §12 "% & "j ¢ {}M]1-; "¢
La contrasefa tipo Alfanumérica, debe tener méximo & cardcler(es)

Tipo de Documento
Seleczione..

Identificacién (sin Guiones ni Puntos)

Nombres

Apellidos

E-Mail

Confirmar E-Mail

\Clave

Confirmar Clave

* Si usted olvida su contrasefia nuestro sistema lo identificard con
la siguiente informacion.
Pregunta Secreta

i

-

Respuesta

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

Figura 4. Términos y condiciones

Terminos y Condiciones

TRABAJE CON NOSOTROS (FINAMCIERA COMULTRASAN), entiende por
Usuario Particular u Oferente de Trabajo aquellos usuarios personas fisicas
que buscan empleo, que utilicen los servicios de TRABAJE CON NOSOTROS
accadan a los Sitios Web de los que éste Gltimo es titular.

TRABAJE CON NOSCOTROS (FINAMCIERA COMULTRASAN), entiende por
Usuario aquellos que utilicen los servicios de TRABAJE CON NOSOTROS
(FINANCIERA COMULTRASAN) y accedan al Sitio Web de los que éste ultimo
es tHtular.

El acceso y el uso del Portal Web TRABAJE CON NOSOTROS (FINAMCIERA
COMULTRASAN) es totalmente voluntario y atribuye a quien lo realiza, la
condicién de Usuario. Todo Usuario acepta, desde el mismo momento en el
que accede, sin ningun tipo de reserva, el contenido de las presentes
Condiciones Legales, la Politica de Privacidad y Cookies, asi como, en su caso,
las Condiciones Particulares que puedan complementar, sustituir o modificar
las referidas condiciones en relacion con los servicios y contenidos del Portal
Web TRABAJE CON NOSOTROS (FINANCIERA COMULTRASAN) (en adelante,
referidas conjuntamente como las Condiciones Legales). El Usuario deberd
leer detenidamente las Condiciones Legales antes de la ufilizacion de
cualguier servicio del Portal Web bajo su entera responsabilidad.

NO ACEPTAR
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e. Autorizar el tratamiento de datos personales (ver figura 5)

Figura 5 Autorizacidn tratamiento de datos personales

AUTORIZACION DE TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

Autorizo de manera voluntaria a Financiera Comultrasan con domicilio
principal en la Calle 35 No. 16 - 43 de Bucaramanga, PBX (607)6803003, en
su calidad de responsable del tratamiento de datos personales para
recolectar, almacenar, procesar, actualizar, modificar y eliminar los datos
suministrados para participar en los procesos de seleccion de las vacantes
que se requieran contratar. Asi mismo, autorizo ser parte del registro de
guienes se presentaron y guienes fueron descartados del proceso de
seleccidn; almacenar los datos del usuario registrado hasta cuando el
usuario decida eliminar la cuenta creada o, hasta que Financiera
Comultrasan decida mantener los usuarios por cambios en la plataforma o
en la seccion de trabaje con nosotros. Almacenar las hojas de vida cargadas
en la plataforma por seis (6) meses con el fin de que Financiera Comultrasan
pueda contactarme para participar en procesos de seleccion de personal o
reportar informacién a las autoridades competentes en caso de que lo
requieran. En cumplimiento de la Ley 1581 de 2012 y decreto 1377 de 2013,
declaro que he sido informado de manera clara v expresa las finalidades
para las cuales se recopilan mis datos, asi mismo gue conozco el derecho a
conocer, actualizar, corregir y suprimir la informacidén y revocar la
auftorizacion. Para mas informacién puedo consultar la Politica de
Tratamiente de Datos Personales de Financiera Comultrasan gque se
encuentra en la pagina web www.financieracomultrasan.com.co.

ACEPTO HO ACEPTO

3. FUNCIONALIDAD DEL APLICATIVO

a. Inicia el proceso de registro de informacion teniendo en cuenta el significado de
cada uno de los iconos del aplicativo “Trabaje con nosotros” para efectos de
navegacion 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 ‘ FUNCION

Agregar o adicionar informacion.

Regresar a la pantalla inicial del aplicativo.

R+

Guardar informacion.
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FUNCION

Actualizar informacion.

Generar informacion.

‘e
N
Q
D Regresar.
=

Imprimir.

[ Y
}_ Generar PDF.

3.1 CARGUE DE FOTOGRAFIA

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

............. NATALI DAZA OLIVEROS |

Mis Solicitudes de Permisos

Financiera
TER—
COTAATRASAIT
Ingreso de Solicitudes de Permisos
FINANCIERA COMULTRASAN
Solicitante: 1098673762 - NATALI DAZA OLIVEROS
Actualizar Foto-
Permiso
Idioma
* Fecha de solicitud Mativa del Ausentismo ] -
15/07/2022 =H DILGENCIAS PERSONALES "] o

Total Horas Estado
] Ingresado Aprobado Rechazado

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

Actualizar Foto ©Cerrar

Foto (Formatos: (.bmp, .png, .jpg, .jpeg) / Dimension: 113x112

Ninguno srchivo seec.

*Recuerde el formato de la foto puede ser (bmp, .png,

3.2 DATOS BASICOS
a. Al hacer clic sobre esta opcion, se cargaré en la parte derecha de la ventana toda
la informacion que hace referencia a sus datos basicos. En esta opcion podra
verificar y actualizar su informacion personal.
b. Al culminar el diligenciamiento de los campos, da clic en el icono ubicado en forma
I |
de ciclo = ubicado en la parte superior de la ventana del aplicativo. (Ver figura 7).
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Figura 7. Datos basicos

Después de diligenciar
cada campo de la pantalla
datos basicos, recuerda
guardar la informacion >
dando clic en el icono
ubicado en la parte
superior de la ventana.

Nombres \ Tipo de documento

Correo Fecha de actualizacion

| dazaing@gmaitcom 26/05/2022 23310 p. m. |

[Natat S | ceduta de ciudadania N
(dentificacidn - Focha expedicidn Nacionalidad

r (

[ 1099709528 | 1082007 I] Nacional v
Bipadil en.

[coLomBIA NORTE DE SANTANDER. PAMPLONITA

Glosro > Fache'ds Necilined Estado Al =
(MASCULINU v | 281081991 i] Casado ¥
Lugar de nacimiento

| cotompia, NORTE DE SANTANDER PAMPLONITA

Ciudad de residencia

[cotomia, souvar, carTacena

Como se enter6 de la péaina Estatura (.99) Expectativa salarial (#899)

3.3 EDUCACION FORMAL

a. Daclic en el icono en forma de mas + ubicado en la parte superior de la ventana
para diligenciar su informaciéon académica e ingresar nuevos estudios (Ver figura
8).

Figura 8 Interfaz educacion formal
= * Kactuso

=

ESTUDIOS FORMALES REALIZADOS
Posee informacsn
wsiOne

No Se Encontraron Datos.

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)
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Figura 9 Interfaz educacion formal

* Kacus .

cst o Pk st ol e o b e
T —
Iodalidad Nombee de los Estudios
(s i 4

Narbre Especifico de los Estudios

Institucion I

[ Interrumpido [ Estudia Actuaimente ERerminade [ Graduado
Tienpo de ttudo *recha i rectapios
| seecone. o @ ")
Matricula Profesional Facha Expedicion Tarets rofesionsl £n Tramite Fromedio
| I [ | J

“Cantidad Maxima de caracteres 20

Ciudad

Metodologia Titulo comvalidado ante ol MEN MINISTERIO DE EDUCACION NACKONAL
Seleccione.. w|osmno

Cartificaciones/Diplomas Tipo de Documento
[Sement st g s s [ somcne
Solo Archivos Tipo ( pdf docx

3.4 EDUCACION ADICIONAL

a. Daclic en el icono en forma de mas + ubicado en la parte superior de la ventana
para ingresar su informacion académica e ingresar nuevos estudios (Ver figura
10).

Figura 10 Interfaz Educacién adicional

* Kactus e,
C ]

ESTUDIOS NO FORMALES REALIZADOS (CURSOS, FORDS, SIMPOSIOS, E1C)
Poses Informacen
L

N Se Encontraron Datos

+ Dt Basicon.

+ teucackon formel

+ taperiencia Laborsal
+ Dotumenton
> ncestan

+ Procesa de selecciin

Aopirante i L sguienie

S —
e

> Camblo do Clave

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 Educacién adicional

ESTUDIOS NO FORMALES REALLZADOS
Para

" conloda samnaros. curses tallres, wic |

'NOTA: Recuerds Gue primero debe dar che on “Guardar para pastanoments acuntar o dacumano soperte

Modalidad Nombre de los Estudios
> Dutos Baskeon (5w o 0|

+ chacacion Formal

> ldhucacitn Adicianal
D L s s v s ——

N ———
Nombre Especifico de s Estudios
SR [ ]

TS Institucion

) Procn da i ]

Acpsamte s b L skiente Estudia Actusimenta Elteeminaca
P inbormacitn cuando s fe * Fecha Inicio * Facha Final Tiempo de Estudio

e [ L] I n ][ Seleccions. ~|
Digite sin saparador de miles

» Cambsios dhe Clave

Ciudad

Cartficaciones/Diplomas Tipo de Documento

[[seteciona vt g et s [[sweccene. ~

Salo Archives Tipa ( pdf .docx )

3.5 EXPERIENCIA LABORAL

a. Daclic en el icono en forma de mas + ubicado en la parte superior de la ventana
para ingresar la informacion sobre tu experiencia laboral (Ver figura 12).

Figura 12 Interfaz experiencia laboral

LISTADO DE REFERENCIAS LABORALES

Empresa

Focha de Ingreso

GOGDFH 05/01/2000 COMERCIAL BB oetatie 1 eminar

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 Relacién de documentos experiencia laboral

* Hactus e,

C4

DETALLES DE REFERENCIA LABORAL
0 asta 09con debar 189N ar su tayecioria I800Fal COMpieta E1 ordan 08 M alarancas Iaborales daba Sar 08 |3 M reciente an o NUMeral 18 1a s aniua 2 Sea My caro an fecnas da INCHo y i (dia. mas  aflc)y 1 aspactvas fncones Gesempe/ldas s cuaes 090N 541 ComprObHds
‘maciante un “CertAcada Laboral” expedido por Estos datos son lo6 pr apre

Patsh Otverss NOTA: Rocuiorde Gue pinero dobe dar cic on “Guardar” para aduntar o apicar salocodn

» Dt Baicon, * Nombre Empresa “ Direccion - Teletono

) b frma ]

+ lchacacibn Adicianal

> Epartencs Laboral * Tipo de Empresa Corres do la Entidad
» Gocomamms [seteccons. - \

g~

S [TEmpleo Actual [Jeargo Gecutive
* Facha Ingreso Facha Ratiro
Aopitantn e Ls sgionte & N
 imormaon cuambo se e
—
: . !+ Cango Desamowtingo | Dedicacion
» Cambio de Clave )
[ | Swiaccons v
* Tipo de Conrato otivo del Ratiro  Manej Parional §
Salaccions. | seleccione. | seaccions Nl
Actividad Empresa Salario
[ sateccione. Bl ]

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

Figura 14 Interfaz experiencia laboral
~ Kactus .

EXPERIENCIA LABORAL

a+ o

LISTADO DE REFERENCIAS LABORALES

“ e S S --

HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN 05/01/2009 COMERCIAL B oetalle T gliminar

3.6 DOCUMENTOS

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

Figura 15 Interfaz documentos

 Kactus .

LISTADO DE DOCUMENTOS DEL ASPIRANTE
e [ = ="y
1009700928 Natali Oliveros 32 OTROS DOCUMENTOS Boetatle  Wetminar

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

DICIONALES

INGRESO DE DOCUMENTOS DEL ASPIRANTE

ciic en “Guardar”

identificacion

Nombres

Apelidos

(10ss70s928

vt

J

Documents Entregada |
Codigo

omero

[

| seleccione.

N
~|

Ciudad

CEDULA AMPLIADA AL 150%

[Escrbe una cocaa

fachs Bipeiiddn

(

Certificaciones/Diplomas

Sefior Aspirante,

( este es el listado de

documentos que

usted puede cargar

en este mend.

UBRETA MILITAR AL 150% (51 APLICA)
DIPLOMA DE GRADO DE BACHILLER

CERTIFICADO DE EPS DONDE ESTA AFILIADA ACTUALMENTE © LA ULTIMA

CERTIFICADO DE FONDO DE CESANTIAS DONDE ESTA AFIUADA ACTUALMENTE

REGISTRO CIVIL O PARTIDA DE MATRIMONIO O DECLARACION EXTRA-JUICIO DE UNIGN LIBRE, O PARA DIVORCIADO)|
ACTA DE CONVIVENCIA

TARJETA DE PROPIEDAD DEL VEHICULO

CARTA DE FAMILAR ZAR EL VEHICULO

ICENCIA DE CONDUCCION VIGENTE

SEGURO OBLIGATORIO SOAT

REVISION TECNICO-MECANICA VIGENTE

PAZ Y SALVOS COMPARENDOS O MULTAS

CERTIFICADO DE ANTECEDENTES JUDICIALES PROCURADURIA
CERTIFICADO DE ANTECEDENTES JUDICIALES CONTRALORIA
CONOCIMIENTO DE CONDICIONES LASORALES PARA ASPIRANTES PROCESO SELECCION EXTERNO
ACUERDO DE PAGO

TARJETA PROFE:

| seleccionar archwve | Ninguno archivo selec.

|_seleccione. q
J

c. Para actualizar y/o eliminar documentos da clic en la opcién “Detalle” o “Eliminar”

Ver figura 17.
Figura 17 Interfaz relacién de documentos del asEirante -
AQ+ -
[ e e p— pe——
109970928 Natak Otrveros 32 OTROS DOCUMENTOS Bloeie  Woimes

4. APLICAR A OFERTAS

a. Para aplicar a las ofertas disponibles da clic en Proceso de seleccion/Convocatorias
abiertas, y selecciona las de interés dando clic en “Detalle” (Ver figura 18).

Figura 18 Convocatorias

CONVOCATORIAS ABIERTAS

@

PROCESOS DE SELECCION A LOS QUE SE PUEDE INSCRIBIR EN ESTE MOMENTO.

ASESOR COMERCIAL AGENCIA CABECERA

b. Al dar

Humers de Plazas Fecha
1

31/08/2022

e T T

=

m B ver
Detalla  Cronograma

INSCRITO. SANTANDER BUCARAMANGA

en detalle, conocerd los requisitos para participar en la convocatoria,

funciones, salario y demés informacién de interés respecto a la convocatoria vigente, y

INSCRITA EQGACOOP
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dar en inscripcién para participar en el proceso de seleccion. Ver figura 19.
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Figura 19. Inscripcion en convocatoria

NVOCATORIAS ABIERTAS

“~ [C 2

FUNCIONES ¥ REQUISITOS DEL CARGO

= =
i Codigo Proceso fitro
(S o oo e - :
Cargo s Provesr
[120m [concumor cantenn acencia
Tipo de Contrato Horas 8 1a Semana Sueldo Propueste
N - I vsscome |
Ciudsd
[cowomea samanoe, verez ]
Fundones
Grpor®

Reguisitns
qumm, sin Requisitos Asignacos J

c. Para verificar el estado de tu postulacion da clic en “Estado de inscripcion. Desde alli
podras conocer el estado del proceso de seleccién en tiempo real.

Figura 20. Estado de inscripcion
= ¥ Kactus o

ESTADO DE INSCRIPCION

a (>

[ . [T

e o | Y

Reclamaciones
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