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ACERCA DE ESTE INSTRUCTIVO

En este instructivo encontrara el paso a paso para el ingreso a la bolsa de empleo de la
[ES-CINOC, el registro como empleador, la publicacién de vacantes, el proceso de
preseleccion de candidatos y demas. Es de aclarar para las empresas vinculadas a la
bolsa de empleo de la IES CINOC que todos los servicios que nosotros préstamos a
ustedes no tienen ningdn costo, igualmente no se realizaran visitas a las instalaciones
de cada potencial empleador ya que nuestra bolsa de empleo es virtual restringida, por
tal motivo se prestaran los servicios por herramientas tecnolédgicas. Esperamos que
este manual sea de gran apoyo para satisfacer las necesidades de los usuarios.
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I ACCESO AL SITIO WEB

La Bolsa de Empleo de la IES-CINOC, busca ser la primera opcion para sus Egresados y
Estudiantes en la bisqueda de empleo. Facilitar el acercamiento entre los estudiantes
y egresados que estan en disposicidon de ofrecer sus servicios, y los demandantes o
empleadores, interesados en recibir hojas de vida para cubrir una vacante; de esta
manera consolidar su grupo de trabajo preparando el proceso de incursion al mercado
laboral de los Egresados y Estudiantes, a través de la publicacion de ofertas laborales
de acuerdo a su perfil académico. La postulacion a las ofertas laborales a través de la
Bolsa de Empleo sera de uso exclusivo para Estudiantes y Egresados activos en la base
de datos de la IES-CINOC

A continuacién, encontrara todos los pasos para acceder a nuestra pagina web.

1. Abrir cualquier proveedor de explorador web y digitar nuestra direcciéon web:

https://bolsaempleo.iescinoc.edu.co/

Asi como lo muestra la siguiente imagen:

&< c 8 bolsaempleo.iescinoc.edu.co

155 Aplicaciones M Gmail B YouTube Bk Traducir

= CINOC

2. Después de escribir la direccién debe oprimir el boton ENTER de su teclado para ser
dirigido
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IL REGISTRO DE EMPLEADOR

Para registrar empleadores o empresas debe ingresar al botén ubicado en la parte
superior derecha de la pagina de inicio del portal web de la bolsa de empleo de la IES-
CINOC, cémo aparece en la siguiente imagen:

6\ C I N OC Inicio Trabajos Empresas PQR Iniciar sesién
N DE EDUCACION SUPERI

NSTITUCIO

Una vez ingrese a la pagina de registro encontrara la siguiente imagen:

Candidato Empleador

Nombre de empresa
Email
Contrasefa

Confirmacion de contrasefia

Esuscribete al boletin de noticias

O Acepto los términos de usa

& Ya estas registrado? Ingresar
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Encontrara la opciéon de “EMPLEADOR” al centro de la pagina como aparece en la
imagen anterior.

b.

C.

d
3
4,
5
6

Dar clic en empleador.

Registra la informacién solicitada en cada uno de los campos.

Nombre de la empresa.

Email o Correo electronico.

Contrasena.

Confirmar contrasena.

Dar clic en la casilla de “Suscribete al boletin de noticias” si asi lo desea.
Dar clic en el cuadro de “Acepto los términos de uso”.

Dar clic en el botén amarillo que dice “Registro”.

Dentro del término de 24 horas recibira un correo electrénico de activacion de

la empresa a la direcciéon anteriormente registrada, en dénde obtendra su usuario y

contrasena
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III. INGRESO AL PORTAL

Una vez registrado como “EMPLEADOR”, podra acceder al portal ingresando a la opcion
“Iniciar sesién” que aparece en la parte superior derecha de la pagina de inicio.

6\ C I N OC Inicio  Trabajos  Empresas  PQR

NSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

Ingresar las credenciales (usuario y contrasefia) con las que se registro. Es importante
verificar que este en la pestafia de empleador.

Candidato Empleador

Direccion de correo electronico

Contrasena

| | Mo soy un robot
— reCAPTCHA
Privacidad - Condicionss

& Nuevo usuario? Registrar aqui

& Olvidaste tu contrasefna? haga clic aqui
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IV. COMO PUBLICAR UNA VACANTE (EMPLEADOR)

Inscripcién presencial y/o virtual, de manera auténoma o asistida por el prestador, que
incluye el contenido minimo de la vacante de acuerdo con la normatividad vigente.

El potencial empleador previamente registrado y activado en el Portal de la Bolsa de
Empleo puede realizar el cargue de ofertas laborales de forma gratuita.

Instructivo de registro de vacantes:

1. Ingresar al portal de empleo de la IES CINOC:
https://bolsaempleo.iescinoc.edu.co/

&« C @ bolsaemplec.iescinoc.edu.co

P55 Aplicaciones ™ Gmail @B YouTube B Traducir

= CINOC

Iniciar sesién como empleador

, !C I N O C Inicio Trabajos Empresas PQR Iniciar sesion Registro

3. Ingresar a la opcion publicar oferta

v))

C I N 0 C ‘ Publicar una Oferta *
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4. Diligenciar formulario con la informacién solicitada de acuerdo con las
resoluciones 2605 de 2014 y 129 de 2015, las cuales establecen el siguiente contenido:

Variable

Definicién

Titulo de la vacante

Corresponde a una breve denominacién del puesto de trabajo
que se desea suplir

Descripcion de la
vacante

Es la informacion detallada del perfil de la vacante que se
desea suplir. Incluye, entre otros aspectos, las funciones
generales, las habilidades, conocimientos y destrezas
requeridas

Tiempo de
experiencia
relacionada

Corresponde al nidmero minimo de meses y/o afios que se
requiere de experiencia, en las funciones definidas en la
vacante.

Cantidad de vacantes

Corresponde al nimero de puestos de trabajo que se desea
suplir

Cargo

Corresponde a la funcién, ocupacion u oficio a desempefiar en
el lugar de trabajo.

Tipo de documento
del empleador

Contiene alguna de las tres opciones: 1. NIT; 2. Cédula de
Ciudadania. 3. Cédula de Extranjeria

Numero de
identificacion del
empleador

Es el nimero Unico que identifica el empleador, de acuerdo
con el tipo de documento sefalado.

Razon social

Es el nombre de la persona natural, o la persona juridica que
aparece como tal en el documento publico o privado de
constitucion o en los documentos posteriores que la reforman

Fecha de | Fecha a partir de la cual se publica la vacante

publicacion

Fecha de | Corresponde a la terminacién de la vigencia de la publicacién
vencimiento de la vacante, definida por el empleador y en todo caso no

superior a seis (6) meses

Nivel de estudios

La vacante debe especificar alguno de los siguientes niveles

requeridos educativos: 1. Primaria; 2. Basica secundaria; 3. Media; 4.
Técnico; 5. Tecnologo; 6. Universitario; 7. Especializacion; 8.
Maestria; 9. Doctorado; 10. No requiere

Profesion Si la vacante requiere de una persona con educacién superior,
se debe especificar el titulo requerido

Salario/ingreso Corresponde al valor fijado (o a convenir) con la que se

remunera al trabajador que ocupara la vacante
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Departamento Corresponde al Departamento del pais donde se desarrollara
la labor especificada en la vacante.
Municipio Corresponde al Municipio donde se desarrollara la labor

especificada en la vacante

Sector econémico

Hace referencia a la actividad econémica de la empresa en la
que se desempefiara el cargo.

Tabla 1. Variables para la creacidn de oferta laboral segtin la resolucion 2605 de 2014

e Segun el articulo 6 de la Resolucion 129 de 2015, cuando el potencial empleador
requiera preservar su confidencialidad, no selecciona la opcién mostrar
informacién de la empresa en la publicacién de vacantes, de esta manera no se
hace publica la informacién relativa a nombre, razén social y/o NIT.

Mostrar informacion de la empresa O 5i

5. Dar clic en el botén publicar oferta

o Finalmente, si la vacante cumple con lo establecido es publicada en el Portal de
la Bolsa de Empleo de la IES CINOC, si por el contrario no cumple con las
condiciones, el sistema de manera automatica enviara un correo a la empresa

notificandolo.

Una vez se ingresa al portal se encontrara la pantalla de inicio como aparece a

continuacion:

En este Tablero de Control aparecera el nimero de trabajos abiertos que tiene la
empresa y el nimero de seguidores.
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Tablero Inicio /

#  Editar perfil 9

4 Publica una oferta Trabajos abiertos Seguidores
1 Ofertas Laborales

B4 ChatInterno

= Seguidores

(® Cerrar sesion

Después de publicada la vacante, el empleador se podra dirigir a la opcién “Ofertas
laborales” y ver todas las ofertas publicadas como aparece a continuacién:

Trabajos publicados por |la empresa Inicio /

Ofertas Laborales Publicadas
@ Tablero de Control
& cditar perfl empresa pruebas ~ <
Institucion de Educacion Superior - Colegio Integrado Naciona { LISTA DE CANDIDATOS )
o o Ll ac nforta Oriente de Caldas \ FAVORITOS /
- Pensilvania
L _ofertes Laboral |/ LISTA DE CANDIDATOS \\
- J
4 Chatinterno
4 ™
E‘ Seguidores l_\ EDITAR /_j
(% Cerrarsesién 7 ~,
| BORRAR )
- S




www.iescinoc.edu.co

:" . " Pensilvania:
:(EGRESADO ): Carrera 5 # 6-30

%\ IES CINOC /}
A\ woxne A O 3136516109

i Proyeccion
e) (e Social :

www iescinoc edu co/proyecciorisocial

9 rectoria@iescinoc.edu.co

V. COMO SELECCIONAR UN CANDIDATO PARA UNA OFERTA

1. En la pestaia “ofertas laborales” el empleador podra encontrar todas las vacantes
que ha publicado, asi como la lista de candidatos que se han postulado.

En la misma se puede editar o borrar la publicacién, asi como tener una lista de
candidatos favoritos

Ofertas Laborales Publicadas

Tablero de Control
ﬁ Secretaria Administrativa

& Editar perfil Vs ~
7=~  Institucidn de Educacién Superior - Colegio Integrado Naciona ( LISTA DE CANDIDATOS )
L Publica una oferta = Oriente de Caldas AN FAVORITOS S
CINOC - Pensilvania
B ofertas Laborales ( LISTA DE CANDIDATOS )
£ Chat Interno
( EDITAR >
= Seguidores
2] Orientacién ‘/‘ BORRAR -\\
ocupacional AN S
FUNCIONES A DESARROLLAR Gestidn contable y financiera de movimientos diarios y conciliacién bancaria. Liquidacion y

[ Cerrar sesion
pago de n..

2.Al dar clic en la lista de candidatos se puede encontrar la siguiente ventana:

ablere de Control Solicitudes de empleo

#  Editar perfil

Filtro por: .
(= Publica una oferta I Seleccione 'l

H Ofertas Laborales

B4 Chat Interno

= Seguidores
Anlly Carolina

© Orientacién + Monsalve Lalinde VER PERFIL
ocupacional [ £
e

Pensilvania, Caldas,

(% Cerrar sesion Colombiza
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3.Elegir los filtros que considere pertinentes para ubicar los candidatos que se ajusten al perfil
que requiere.

Solicitudes de empleo

Filtro por : Seleccione a

Seleccione

Ciudad
Rango de edad
Anlly Ci Expectativa salarial

Monsal Nivel Educativo VER PERFIL

Pensilvanii czra0
Calombia &

Afios de experiencia en el cargo

4.Seleccionar la opcion “ver perfil” si desea consultar en detalle la informacion del estudiante
0 egresado.

Anlly Carolina

Monsalve Lalinde VER PERFIL

Pensilvania, Caldas,
Colombia

En proceso de entrevista

Soy tecndloga en sistemas informaticos con diplomados de Excel avanzado y marketing digital y fundamentos de
emprendimiento, me gusta trabajar en grup...

5. En cualquier momento guarde, edite, elimine o ajuste los filtros.

6. 3. Las opciones incluyen “contratar” (si decide contratar al aspirante), “anular”
(para candidatos no aceptados) y “entrevistar” (si decide agendar una entrevista
de trabajo con el candidato)

| Anabel Salazar

' Alzate VER PERFIL
r

Pensilvania, Caldas,
Colombia
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VL COMO CONTACTARSE CON EL POSTULADO

En la pestana “ofertas laborales” el empleador podra ver el perfil del postulado a la
vacante que el ofertd, dando clic en la opcién ver perfil.

1 Anabel Salazar

-

oo Alzate VER PERFIL
i3 ]

L".? Pensilvania, Caldas,

Colombia

Me proyecto como una persona responsable, entregada a lo que hace, con grandes expectativas laborales, soy buena
para el trabajo en equipo y asumir cu...

En el botén enviar mensaje podra habilitar el chat para contactar el postulado

| Anabel Salazar Alzate Inmediato disponible para el trabajo Contacto del candidato

s X . . .
e Pensilvania, Caldas, Colombia N
D Miembro desde, Sep 29, 2022 =

@ Carrera 10#1-05

O Detalle del candidato

Enviar mensaje X

Cerrar Enviar




