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INSTRUCTIVO PARA PUBLICACION DE VACANTES
PASO _ y
0 Fara empezar el proceso de publicacion de vacantes

se enfra a la pagina: www.comfacesar.com
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wh Intranet Comfacesar ok COMFPACESAR - Est.. E Administrador Intra... @ Administrador Pagi...

e00
: Y COMFACESAR
"' Estamos cumpliendo suefios Inicio | TuOpinién Cuenta | Contéctenos | Correo Institucional

Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica Nuestra Caja

e B [

CENTRODE | [

— \ oo
JLul "




PASO
@ Busiue el logo del servicio de empleo y haga clic

en el link de Personas

CONSULTA AQUI oo
EL SALDO DE TU TARJETA ‘@i
DEL SUBSIDIO FAMILIAR ~ Soracssss

COMFACESAR

£ ZONA TRANSACCIONAL

COMFACESAR ENTREGO MAS DE $1342
MILLONES EN SUBSIDIOS DE VIVIENDA

Ver més noticias

g COMFACESAR AL DIA: ..

PAGOS DE
SERVICIOS

COMFACESAR

SERVICIO DE EMPLEO (@) 5tii5eo

| Pesonss | Empresss




INSTRUCTIVO PARA PUBLICACION DE VACANTES

PASO

Ingrese el correo electrénico con el que se registré en la plataforma.

Sistema bE INFORMACION DEL SERVIcio bE EMPLEO

| ) Servicio
de Empleo

Unidad del Servicio Publico de Empleo *

Ya me encuentro registrado

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, Si usted ya se encuentra regisirado, por favor ingrese aqui.
Tipo de Documento

Cédula de Ciudadania
Nimero de Documento

Contraseiia

Olvidé mi us

Deseo crear una cuenta

Registrese

Unidad Administrativa Espg{:lal g;ksggvgm;ﬂblic?oge ETpBe%
Ta. -44 Piso 7. Bogota -
Fuera de Bogota: (+57 1) 7560009 Opc. 1 . .
@CE RCA“ T dopes 7500008 O 1 El empleo Mintrabajo

Desd Jular (031) 7560009 Opc. 1
L Desde celuar (031) r6000s e 1 es de todos




INSTRUCTIVO PARA PUBLICACION DE VACANTES
PASO

Ubicar el cursor en el gestiéon de vacantes y se despliega el
menu crear vacante

¥ Servicio Bienvenidofa): MANUEL J JOSE GUTIERREZ JIMENEZ . Cemar Sesién
de Em pleo Empresa/ Sede:

CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DEL CESAR "COMFACESAR". / AGENCIA DE EMPLEOQ VALLEDUPAR.

Manual

Inicio Cuenta empresarial Gestién de vacantes w Gestidn de procesos w

" Consultar y administrar
Usted se encuentra en: Modulo Empr® Gestién de vacantes
Crear vacantes

Crear vacantes HHDROCARBUROS

Cuenta empresarial Q Gestion de vacantes

FI} Gestion de procesos




INSTRUCTIVO PARA PUBLICACION DE VACANTES

PASO

Hacer clic en las opciones mencionadas segun sea el caso

L Bienvenidofa): MANUEL JJOSE GUTIERREZ JIMEMEZ Cermar Sesion
Servicio _ Cerrar Sesion
e Em pleo Empresa / Sede: CAJADE COMPENSACION FAMILIAR DEL CESAR "COMFACESAR". / AGEMCIA DE EMPLED VALLEDUPAR.

flaral

Inicio Cuenta empresarial v  Gestion de vacantes w»  Gestion de procesos v

lUsted se encuentra en: Gestion de vacantes > Crea Vacante

Crear Vacante o

Recuerde que del correcto diligenciamiento de la informacion aqui solicitada depende &l &xito en la bisqueda de sus candidatos. Por favor cercidrese que ha
completado todos los campos con informacion veraz. Para crear una vacante, usted puede hacerlo mediante la creacion de una nueva vacante; retomar una
versidn ya empezada o hacerlo a partir de una vacante existente:

) Nueva

) Ver borradores
O Copiar vacante
Recuerde que los campos con asterisco(*)son obligatorios. Si tiene alguna dificultad por favor consulte las ayudas o tips con el simbolo (7} o contacte al prestador

seleccionado.
Volver Aceptar




INSTRUCTIVO PARA PUBLICACION DE VACANTES

PASO ,
Diligenciar la informacién de contacto

lesta informacién solo serd vista por el intermediador laboral)

Bienvenido(a): MANUEL J JOSE GUTIERREZ JIMENEZ

Empresa [ Sede: CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DEL CESAR "COMFACESAR". / AGEMNCIA DE EMPLEO VALLEDUPAR.

Inicio Cuenta empresarial - Gestion de vacantes Gestion de procesos w

Usted se encuentra en: Gestion de vacantes > Crea Vacante

Crear Vacante 2]

* Nombre de la vacante: Responsable de la vacante:
MANUEL J JOSE GUTIERREZ JIMENEZ ¥

* Persona que solicita el cargo: * Teléfono de contacto:

* Correo electréonico de contacto:

Asesor responsable:
Seleccione L

* Cargo (s) equivalente (s) (Seleccione hasta 3 cargos):




INSTRUCTIVO PARA PUBLICACION DE VACANTES

Flegir el asesor responsable, este debe ser el gestor que acompafia
al empresario en su proceso de publicacién de vacantes.

PASO

Asesor responsable:

Seleccione b I

Seleccionea -
Algjandra Marcela Daza Balet Jos):
AMA MARLA MEZA PACHECO

AMDREA CARCLINA QUIN ALOMNSO
AMGIE CAROLINE MAESTRE PENA
AMGIE KATERIMNE ALFARO QUIMNTERO
Anny Yulieth Angarita Bayona

Beatriz Helena Castro Mawvarro

BELAMNCA MEZA ROSADO

Zindy Paola Ruedas Jaimeas

CLAUDIA INES RODRIGUEZ RIVEIRA
DIAMA RUIZ CAAMARO

DlAMA MILEMA SIERRA GOMEZ -
EMELDER ¥OHET PEMNALOZA ALVARES
EMITH IBETH CORTES FLOREZ

HUMBERTO JOSE GOMEZ MEDIMNA

VAN REME OLIVARES GOMEZ * ¢ %e requiere viajar por trabajo®
JOHAMA BARBOSA RINCOM Mo -
jorge dario gonzalez plata

JORGE LUIS GOMEZ GARCIA -

* Descripcion de la vacante:




INSTRUCTIVO PARA PUBLICACION DE VACANTES
PASO

Elegir car%os equivalentes, méximo 3 cargos para cada vacante
y ampliar la busqueda

e Elegir si fiene personal a cargo o no, v si requiere viajar o no
e Especificar la cantidad de puestos de trabajo requeridos en la vacante

* Cargo (s) equivalente (s) (Seleccione hasta 3 cargos):
asesor comercial

Asesor comercial ]
wventas

Cruitar seleccion Limpiar tedos

* s Tiene personal a cargo? * £ Se requiere viajar por trabajo?
MNo L Mo -

* Niamero de puestos de trabajo requeridos:

* Descripcion de la vacante:




PASO
@ Escribir la descripcion del pertil de la vacante, especificando las

caracteristicas que requieren. Las vacantes no se publicaran si en
su descripcién tienen elementos discriminatorios (caracteristicas
demogrdficas, libreta militar).

* Descripcion de la vacante:

Caracteres restantes: 3000

Perfil del Candidato

“Minimo nivel de estudio: Mingunmo -
cGraduado? Si * MNo

Formacion o titulo o requerido:

sRequiere experiencia relacionada™® =
Rango de experiencia (en meses): *Minimo
iRequiere capacitacion especifica? =

“Descripcion de la capacitacion especifica:

= eVacante susceptible a teletrabajo? Mo -




INSTRUCTIVO PARA PUBLICACION DE VACANTES

Seleccionar el minimo de nivel de estudios para la vacante
(desde bdasica primaria hasta doctorado), si debe ser graduado o no,
la experiencia debe ser expresada en meses.

PASO

Perfil del Candidato

*Minimo nivel de estudio: Minguno v
s Graduado? 51 '®'No

Formacion o titulo o requerido:

¢ Requiere experiencia relacionada? El

Rango de experiencia (en meses): *Minimo

¢ Requiere capacitacion especifica? E

*Descripcion de la capacitacion especifica:

* sVacante susceptible a teletrabajo? No &

Datos Complementarios

* Fecha limite de envio de candidatos: * Fecha estimada de incorporacion al cargo:
Dia * | Mes * | Afio T Dia * | Mes i AhD ¥
* Tipo de contrato: * Salario mensual:

Aprendizaje A hMenos de 1 SMMLVY v




INSTRUCTIVO PARA PUBLICACION DE VACANTES

Fecha limite de envio de candidatos: El servicio publico de empleo
oor ley nos da minimo 3 dias hdbiles para remitir el personal a la
olataforma (color rojo).

PASO

* Fecha estimada de incor\oorocién al cargo: es una fecha tentativa
en la cual posiblemente la persona pueda estar contratada (color negro).

Datos Complementarios

* Fecha limite de envio de candidatos:
Dia * | Mes * || Afio r

* Tipo de contrato:
Aprendizaje L

* Fecha estimada de incorporacion al cargo:
Dia v | Mes v || Afio ¥

* Salario mensual:
Menos de 1 SMMLY v

* Jormada laboral:
Diuma v

* ¢ Su vacante tiene excepcionalidad para la
publicacion?
Mo r

* ;¢ Desea que la vacante sea gestionada por
un prestador?

Si v

* ;Desea que la vacante sea confidencial?
7]

* ¢ Se requiere trabajo suplementario?
No v

*Tipo de vacante:
Local r



INSTRUCTIVO PARA PUBLICACION DE VACANTES
PASO

Flegir el tipo de contratfo, se encuentran todas las opciones
de contratos legales vigentes en Colombia.

* Fecha estimada de incor\oorocién al cargo: es una fecha tentativa
en la cual posiblemente la persona pueda estar contratada (color negro).

Datos Complementarios

* Fecha limite de envio de candidatos: * Salario mensual:
Dia v | Mes v |Afip v Menos de 1 SMMLY -
Menos de 1 SMKLY
* Tipo de contrato:
Aprendizaje - [ 1a2SMMLY
[ontaman
i | 4236 SMMLY
Oro | 629 SMMLY
|92 12 SMMLY
Prest. de Servicios : 51';3 fsssm:w
Fél“T‘"F*i':::;ﬁu | 15 @ 19 SMMLY
ol | 20 SMMLV en adelania
Termino Indefinido | A convenir
Mo g T - e e

* ¢ 5e requiere trabajo suplementario?
Mo v

* ¢ Desea que la vacante sea gestionada por : :
un prestador? Tipo de vacante:

=i L

Local -




INSTRUCTIVO PARA PUBLICACION DE VACANTES

En esta pregunta la respuesta siempre debe ser si para que la vacante
sea gestionada por la Agencia de Empleo.

PASO

Datos Complementarios

* Fecha limite de envio de candidatos: * Fecha estimada de incorporacion al cargo:
Dia v || Mes v | Ano v Dia v | Mes v | Afo ¥

* Tipo de contrato: * Salario mensual:
Aprendizaje v Menos de 1 SMMLY v

* Jornmada laboral:
Diuma v

* ljDesea que la vacante sea confidencial?

* ¢ Se requiere trabajo suplementario?
Mo A

* ¢ Desea gque la vacante sea gestionada por
un prestador?

Si v

*Tipo de vacante:
Local v




PASO ,
@ Se debe hacer la distribucién de la vacante, es decir que la cantidad

de puestos de trabajo que se pusieron al principio se deben distribuir
en el municipio en donde se van a desempefiar las personas.

Distribucion de la Vacante

Prestador alterno:

Seleccionar -
Punto de atencion:

Seleccione -

DISTRIBUCION DE LA VACANTE

Municipio Numero de Puestos

AGUACHICA
AGUSTIN CODAZZI
ASTREA
BECERRIL
BOSCONLA
CHIMICHAGUA
CHIRIGUAMNA
CURUMANI

EL COPEY

EL PASO




