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¡Queremos que sus procesos sean más
fáciles!

En el presente documento podrá
encontrar:

1. Como publicar una vacante exitosa
2. Como buscar al candidato ideal
3. Beneficios de la herramienta:

• Reportes
• Promedios salariales



¿CÓMO 
PUBLICAR UNA 
OFERTA DE 
TRABAJO 
EXITOSA?



Ingrese a su cuenta con sus respectivas 

credenciales. En la vista general del módulo, 

haga click en NUEVA OFERTA LABORAL 1

2
Introduzca toda la información necesaria para

PUBLICAR su oferta de trabajo, es muy importante

que describa al máximo la oferta para captar la

atención del candidato y haga click en GUARDAR.



Puede realizar hasta un

máximo de 5 preguntas

totalmente personalizadas al

candidato antes que él

complete la aplicación, esto

con el fin de conocer

información especifica del

postulante.
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Posteriormente, en la parte

superior puede seguir

personalizando su oferta de

trabajo con filtros en:

estudios superiores y

secundarios, experiencia

laboral e idiomas.



¡Listo! 
Ya ha creado una publicación en nuestro sitio.

Le compartimos algunos tips a considerar para atraer mayor

porcentaje de aplicantes a sus ofertas.

Las ofertas con el logo de la empresa visible reciben un

40% más de aplicaciones que aquellas que no lo muestran

Un 70% de los candidatos se muestran más interesados

por ofertas de trabajo que reflejen un rango salarial

El campo de DESCRIPCIÓN debe aprovecharse al máximo

para exponer beneficios adicionales que recibirá el

candidato

El nombre del cargo debe ser lo más llamativo posible.

Recuerde, su oferta compite con cientos de ofertas de

trabajo por lo que no olvide VENDER su vacante



¿CÓMO 
BUSCAR
AL CANDIDATO 
IDEAL?



Puede encontrar al candidato ideal por
medio de:

1. Búsqueda con filtros
2. Búsqueda por palabra clave
3. Activación de alertas



BÚSQUEDA 
POR MEDIO DE 
FILTROS



1

Búsqueda por medio de filtros

En la sección PERFILES, seleccione Búsqueda de Perfiles y haga

click en UTILIZAR FILTROS.

2
Se desplegarán los 

filtros que puede 

utilizar: 

• Datos Generales

• Estudios

• Experiencia 

Laboral

• Idiomas



Búsqueda por medio de filtros

En esta sección usted podrá definir aquellas características que

busca en un candidato y luego realizar click en el botón

3
El sistema le mostrará los perfiles que cumplen con dichas

características.



Búsqueda por medio de filtros

Ahora, puede comenzar a revisar los diferentes currículos que el sistema le ha proporcionado

y realizar cualquiera de las siguientes acciones para administrar sus búsquedas:

• Guardar candidatos

• Organizar los resultados en carpetas

• Comparar candidatos
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BÚSQUEDA POR 
MEDIO DE 
PALABRA CLAVE



Búsqueda por medio de palabra clave

En la sección perfiles encontrará una caja de texto color gris con el texto BÚSQUEDA POR PALABRA CLAVE,

ahí deberá ingresar las palabras que desee que aparezcan en los CVs. Puede colocar varias palabras

separadas por comas y luego hacer click en BUSCAR.

Posteriormente el sistema le

mostrará los currículos que

cuentan con esas palabras;

podrá evaluarlos y

organizarlos en carpetas de

acuerdo a su necesidad.



CREACIÓN DE 
ALERTAS



Creación de alertas

Realice una búsqueda por filtros o por palabra clave y luego

haga click en GUARDAR BÚSQUEDA

1

2 Coloque un nombre a

su búsqueda y haga

click en GUARDAR



Creación de alertas

En la sección perfiles se ha almacenado su búsqueda, haga click en Búsquedas / Alertas Almacenadas y

podrá ver el desglose de todas las búsquedas que ha guardado.

3
Podrá editar la frecuencia con

la cual desea ser alertado por

el sistema sobre un nuevo

candidato que cumple con ese

perfil, modificar los filtros o

eliminar la alerta si ya no

desea seguir recibiendo esta

notificación.



BENEFICIOS DE
LA HERRAMIENTA: 
REPORTES



¡Más de 10 reportes al alcance de su mano!

Con ellos podrá ver resultados de su
cuenta relacionados a:

• Ofertas de trabajo publicadas
• Aplicaciones recibidas
• Búsquedas realizadas
• Currículos vistos y descargados



Reportes

Haga click en la sección Reportes. Ahí encontrará la siguiente vista y podrá seleccionar el tipo de reporte

que desee, estableciendo país, tipo de gráfico y fechas de los períodos a evaluar.

1
2 Posteriormente haga

click en GENERAR

REPORTE, el cual

podrá exportarlo a

PDF para descargarlo

en su dispositivo.



PROMEDIOS
SALARIALES



Promedios Salariales

En la sección Promedios Salariales podrá obtener un rango de salarios de acuerdo a la información

encontrada en los currículos de nuestros candidatos.

• Complete el formulario de Promedio Salarial, donde deberá detallar: actividad, cargo, país y giro.

Con la información ingresada al darle click a ENVIAR el sistema la mostrará la información

relacionada a la posición de interés.



¡BUENA SUERTE!


