
Instructivo para Empresas



Toda empresa debe registrarse en el SIE para publicar ofertas. La divulgación de ofertas 
laborales a egresados de Universidad Nacional de Colombia se realiza por medio del Sistema 
de Información de Egresados (SIE). Su empresa puede registrarse y hacer la convocatoria 
laboral en el SIE ingresando a: http://sie.unal.edu.co
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Registro para Empresas:
Ingrese a: http://sie.unal.edu.co En la sección “Registro de empresas”, seleccione la opción 
“Formulario de registro”
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Entre los 3 días hábiles siguientes al registro, le llegará por correo electrónico el usuario y contraseña de la 
empresa para el ingreso al sistema. Es importante registrar una dirección electrónica actualizada. Si no recibe esta 
comunicación por favor comuníquese con nosotros.

En el formulario de registro Diligencie los Datos de la Empresa y los Datos de contacto.



En la Pestaña PERFIL DE EMPRESA verifique y actualice los datos (Importante! Los datos de 
Contacto serán los utilizados para que el Programa de Egresados de soporte a la oferta)
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Creación de la oferta laboral:
En la pestaña de Ofertas Laborales, seleccione Nueva Oferta. Diligencie todos los campos del 
formulario de la Oferta Laboral. Los campos con asterisco son de carácter obligatorio. Por favor 
tener en cuenta que los requerimientos de Educación, Experiencia y Salario deben estar visibles.
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Tenga presente que la información que diligencie en el campo Nombre del Cargo será el nombre 
de la Oferta Laboral, por lo tanto, verifique la ortografía y que el nombre facilite la identificación 
de la oferta laboral. Evite poner el nombre de la empresa en este espacio.



El Decreto 2852 DE 2013 “Por el cual se reglamenta el Servicio Público de Empleo”, estipula en su 
artículo 14. “Disponibilidad de la información en el Sistema de Información del Servicio Público de 
Empleo. La información de la vacante contenida en el Sistema de Información del Servicio Público de 
Empleo sobre los requisitos de educación, experiencia, y salario, deberá estar disponible para quien 
desee consultarla en dicho Sistema y en el prestador autorizado en el que se haya realizado el 
correspondiente registro.”
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Administración de la oferta y selección de perfiles:

El Módulo de Ofertas Laborales tiene 5 Estados de la vacante en el siguiente orden:

1. En Definición
2. En Convocatoria
3. En Evaluación
4. En Selección
5. Finalizada

Tenga en cuenta que una vez avance al siguiente Estado NO podrá regresar a un estado 
anterior, la administración de la oferta laboral es responsabilidad de la empresa en los estados 
de: En Evaluación, en Selección y Finalizada.

*El estado cancelado es un estado adicional que no hace parte de los estados del proceso de una oferta, 
sin embargo puede asignarse por parte de la empresa o del administrador del sistema en casio de que la 
oferta presente errores u otra razón por parte del creador de la oferta.



1. En Definición:
Este estado corresponde al momento en que se guarda la información del formulario de la 
nueva oferta laboral. La empresa puede hacer modificaciones finales a la oferta. Aún no está a 
la vista de los egresados. El Programa de Egresados hará la verificación y activación de la 
Oferta, poniéndola en el siguiente estado: En Convocatoria.
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2. En Convocatoria:
La oferta ahora es publicada a los egresados y estos pueden aplicar en el sistema. La empresa 
puede consultar el Perfil Académico y Laboral de los aspirantes.
Antes de pasar al siguiente estado, verifique que cuenta con los aspirantes necesarios para la 
vacante, pues en el siguiente estado, En Evaluación NO PODRÁN POSTULARSE MÁS 
EGRESADOS.



3. En Evaluación:
Se cierra la convocatoria a los egresados, La empresa puede ver los perfiles académicos y 
laborales de los egresados que aplicaron a la oferta, y preseleccionar a los que desee guardar, 
al pasar al estado En Selección, para ver los datos de contacto de cada uno.
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4. En Selección:
La empresa puede ver la hoja de vida completa de los egresados preseleccionados, con datos 
de contacto. Aquí la empresa seleccionará los egresados aceptados para guardar sus datos una 
vez finiquite la oferta, colocándola en el siguiente estado, Finalizada
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5. Finalizada:
La empresa clausura la oferta y puede ver los datos de los egresados aceptados. Se libera el 
cupo (máx.10 ofertas simultaneas) para publicar otra oferta laboral.

Es muy importante que las empresas finalicen las ofertas, con el fin de llevar un mejor 
seguimiento a la efectividad del sistema
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