Manual de Usuario para Empresas de
Colemprende
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Introduccidén

Colemprende es una plataforma web que conecta a empresas con profesionales en busca de
oportunidades laborales en modalidades freelance y contrataciones estandar. Este manual
guia a las empresas a través del proceso de registro, configuracion de perfily como maximizar
eluso de la plataforma para encontrar y gestionar talento.

Registro y Configuracién de Perfil Empresarial

Registro

1.Acceder al Sitio Web: Dirigirse a http://www.colemprende.com
2. Crear Cuenta Empresarial: Hacer clic en "Registrarse" y seleccionar la opcidon "Empresa".
3.Completar Formulario: Rellenar los campos con la informacién de la empresa.

4 Verificacion: Revisar el correo electronico para encontrar el enlace de verificacion y activar
la cuenta.
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Ilustracion 1Ingreso Fuente:propia



Configuracion de Perfil Empresarial

1.Iniciar Sesién: Ingresar con el correo electrénico y contrasena.

2.Completar Perfil: Acceder al perfily anadir detalles como descripcion de la empresa, logo,
informacién de contacto y sectores de interés.
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Ilustracion 2 Perfil Empresarial Fuente Propia

Navegacion por la Plataforma

Barra de Navegacion

La barra de navegacién en la parte izquierda de la pantalla permite acceder a:
Inicio: Pagina principal con resumen de actividades y recomendaciones.
Publicar Oferta: Herramienta para crear y publicar ofertas laborales.
Candidatos: Gestién de aplicaciones recibidas y busqueda de profesionales.
Proyectos: Gestién de proyectos activos y completados.

Mensajes: Comunicacion con profesionales.

Perfil: Informacion de la empresay configuraciones de cuenta.



'CulEmprende

4 Propuestas

# Propuestas
Recibidas

Illustracion 3 Navegacién Fuente: Propia

Funcionalidades Principales

Publicacion de Ofertas Laborales

1.Crear Nueva Oferta: Hacer clic en "Publicar Oferta" y completar el formulario con detalles
del puesto, requisitos y tipo de contrato (freelance o estandar).

2. Publicar: Revisar la informacion y hacer clic en "Publicar" para que la oferta sea visible para
los profesionales en la plataforma.



Registrar Nueva Oferta

T Titulo | Ingrese el titulo de la oferta
{) Desc. Corta = Ingrese una descripcion corta de la oferta

o Ingrese toda la informacion de la oferta
Descripcion

Profesion

Ilustracion 4 Formulario de registro Fuente: Propia

Gestion de Candidatos

Revision de Aplicaciones: Acceder a la seccidon de candidatos para ver las aplicaciones
recibidas para cada oferta.

Filtrado de Candidatos: Utilizar filtros para seleccionar a los candidatos mas adecuados
segun habilidades, experienciay otros criterios.

Aceptacién/Rechazo de Propuestas: Evaluar propuestas y comunicar la decisién a los
candidatos.
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Ilustracion 5 Gestion de ofertas Fuente Propia

Comunicacion con Profesionales

Mensajes: Usar la seccidon de mensajes para comunicarse con candidatos, discutir detalles
del proyecto y coordinar entrevistas.

Feedback: Proveer retroalimentacioén a los profesionales durante y después del proceso de
seleccion.
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Illustracion 6 Navegacion de propuestas Fuente: Propia

Gestidn de Proyectos y Contratos

Proyectos en Curso: Monitorear el progreso de proyectos activos, establecer hitos y revisar
entregas.

Contratos: Formalizar acuerdos con profesionales, detallando términos y condiciones.

Proyectos Completados: Mantener un registro de proyectos finalizados y evaluar el
desempeno de los profesionales.

Registrar Nueva Oferta ‘
T Titulo  Pagina Web
{) Desc. Corta | Emprendimiento en bogotd requiere programador para disefar pagina web, tipo ecommerce.
Emprendimiento en bogota requiere programador para disenar pagina web, tipo ecommerce

Descripcion

Profesior Tipo

T R
Actualizar

llustracion 7 Formulario de contratacion Fuente: Propia




Consejos para una Contratacion Efectiva

Descripcion Claray Completa: Asegurarse de que las ofertas laborales estén bien descritas 'y
sean atractivas para los candidatos adecuados.

Proceso de Seleccion Rapido y Eficiente: Revisar aplicaciones regularmente y responder a los
candidatos con prontitud.

Feedback Constructivo: Proveer retroalimentacion clara y constructiva a los candidatos para
mejorar futuras interacciones.

Resolucion de Problemas Comunes

Problemas de Inicio de Sesion

Contrasefna Incorrecta: Verificar la contrasefia o usar la opcién de recuperacion.

Correo No Verificado: Asegurarse de haber completado el proceso de verificacidon por correo.

Problemas con Publicacion de Ofertas

Errores en la Oferta: Revisar que toda la informacidén esté completa y correcta antes de
publicar.

Visibilidad de la Oferta: Si la oferta no esta recibiendo aplicaciones, considerar ajustar los
criterios o promocionarla mas visiblemente en la plataforma.

I Titulo  Ingrese el titulo de la oferta
{) Desc. Corta ngrese una descripcion corta de |la oferta
Ingrese toda la informacion de la oferta

Descripcion

llustracion 8 Formualrio con errores Fuente Propia



Contacto y Soporte

Para soporte adicional, se puede contactar a través de:
Correo Electrénico: soporte@colemprende.com
Teléfono: +57 3112072694

El equipo de Colemprende esta disponible para ayudar a encontrar el talento adecuadoy
gestionar procesos de contratacion de manera eficiente. jGracias por usar Colemprende!



