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Registro deEmpresa 

 
Para registrarte como empresa, puedes 

acceder desde: 

-De clic en “como empresas” y luego 

regístrate 

-La página exclusiva para empresas, donde 

encontrarás toda la información necesaria 

sobre, funcionalidades exclusivas para 

empresas y tarifas. 



 

 

 

Registro de Empresa 

Nos encontramos en la página de login o registro. Parapoder crear una cuenta como empresa en la bolsa de la Universidad Católica 

de Colombia y rellenar los siguientes datos: 

 

 
 

▪ Nombre 

▪ Apellidos 

▪ Email Corporativo 

▪ Contraseña/ Repite tu 

contraseña 

▪ Casillas de aceptación de 

términos ycondiciones 



 

 

 

Inicio de sesión yregistro de Empresa 

 
Una vez completados estos datos deberás verificar tu email. Se enviará 
un correo a la cuenta aportada con un enlace de verificación. 

 
 

Al hacer clic en el botón confirmar 

mi email la cuenta queda validada 

y la 

empresa puede seguir con el registro: 

▪ Nombre de la empresa 

▪ Razón social 

▪ NIF/CIF 

▪ Sector de actividad 

▪ N.º de empleados 

▪ Dirección postal 

▪ Logo de la empresa 

▪ Datos de contacto: Persona de 

contacto, 

email y teléfono 



 

 

 

Inicio de sesión y registro de Empresa 

 
Una vez introducidos tus datos de 
empresa, podrás acceder a tu perfil de 
empresa. El sistema te avisará de que no 
puede comenzar a publicar oferta hasta 
que su cuenta sea validada. 
Para que una empresa sea validada y 
pueda publicar oferta debe cumplir las 
siguientes características: 

- Se verificará en directorios públicos 
que el número de identificación 
(CIF) de la empresa coincide con la 
Razón Social. 

- El correo asociado al registro de 
empresa ha de ser un correo 
corporativo. En el caso de haber 
realizado el registro con Gmail, 
Hotmail etc. La empresa deberá 
enviar un documento acreditativo. 

- Se verificará que se ha cargado de 
forma adecuada la información de 
contacto y la existencia de una 
página web fiable. 
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Publicación de ofertade empleo 

Publica y gestiona tus ofertas de empleo y prácticas. 

 
En la parte superior del dashboard podrás comenzar a publicar tus ofertas de empleo o prácticas: 
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Publicación de ofertade empleo 
Para publicar una oferta de empleo deberás completar la siguiente información: 

 
 

▪ Nombre del puesto 

▪ Número de vacantes 

▪ Nombre de la empresa (opción a 

mostrarse como empresa anónima) 

▪ Posibilidad de trabajo en remoto 

▪ Lugar de trabajo (población, ubicación) 

▪ Descripción del puesto 

▪ Titulación requerida (podrá añadir 

varias titulaciones) 

▪ Competencias 

▪ Idiomas: lengua y nivel 

▪ Condiciones 

laborales: Tipo de 

contrato Duración 

Jornada laboral: completa o 

parcial Número de horas 

semanales Horario de trabajo 

Remuneración (anual o mensual) 



 
 

 

Publicación oferta de prácticas 
Seleccióndedestino.Selecciona donde quieres 
que se 
muestre tu oferta. 

 
 
 
 
 
 
 

 
Enviaratodos: Seleccionando esta opción, 
podrás maximizar el alcance de tu oferta, 
ya que al realizar multiposting, la oferta se 
compartirá con todos los portales de 
empleo y universidades que forman 
parte de la comunidad Universia. 

 

Selección manual: Podrás seleccionar la 
entidad en el que quieres que se muestre 
tu oferta de empleo. En caso de que no 
quieras compartir tu oferta con toda la 
comunidad, podrá seleccionar las 
Universidades o Alianzas que desees 
que visualice tu oferta. 



 
 

 

Publicaciónofertade prácticas 

 
El último paso de la creación de la oferta es escoger la vigencia de publicación. Escoge cuanto tiempo quieres que 

este visible tu oferta para los usuarios 

 

 

 



 

 

 

Publicación deofertade prácticas 

Para publicar una oferta de prácticas deberás completar la siguiente información: 

 

 

▪ Tipo de práctica: ordinaria o extraordinaria 

▪ Nombre del puesto 

▪ Número de vacantes 

▪ Nombre de la empresa 

▪ Lugar de trabajo (población, ubicación) 

▪ Mostrar la práctica como empresa anónima 

▪ Posibilidad de trabajar en remoto 

▪ Descripción del puesto 

▪ Titulación requerida (podrá añadir 

varias titulaciones) 

▪ Competencias 

▪ Idiomas: legua y nivel 

▪ Condiciones 

laborales: Tipo de 

contrato Duración 



expirado. 

Tutorización. Selecciona si quieres añadir un tutor 
para las 

Creación del Tutor.Tendrásque hacer clic en 
añadir 

tutor e introducir la siguiente información: 
▪ Nombre y apellidos del tutor 
▪ Correo electrónico 

 
 

 

Publicación deofertade prácticas 
 

 



 

Publicación de Ofertas 

 
Selección de destino. Selecciona donde quieres 
que se muestre tu oferta. 

 
 
 
 
 

Enviar a todos: Seleccionando esta opción, 
podrás maximizar el alcance de tu oferta, ya 
que al realizar multiposting, la oferta se 
compartirá con todos los portales de empleo 
y 
universidades que forman parte de la 
comunidad Universia. 
Selección manual: Podrás seleccionar la 
entidad en el que quieres que se muestre tu 
oferta de 
empleo. En caso de que no quieras 
compartir tu oferta con toda la comunidad, 
podrá seleccionar las Universidades o 
Alianzas que desees que 
visualice tu oferta. 



 

Publicación de Ofertas 

 
El último paso de la creación de la oferta es escoger la vigencia de publicación. Escoge cuanto tiempo quieres que 

este visible tu oferta para los usuarios 
 



 

Gestión de ofertas 
En el panel de ofertas podrás filtrar, validar, y administrar todas las ofertas de empleo de tu empresa de una 
manera rápida y sencilla. 

 
 

Buscador de ofertas. 
Las ofertas se podrán buscar por los 
siguientes criterios: 

▪ Palabras clave (nombre 
empresa, puesto, email, etc). 

reciente o más 

Publicadas: ofertas que se han publicado y 
siguen vigentes 
Borradores: ofertas que se han creado, pero no 
están publicadas 
Finalizadas: Lasofertas finalizadas son aquellas 
en las cuales, el reclutador la finaliza para que 
no se puedan 
inscribir más personas a la oferta, pero tendrá acceso 
al listado de candidatos. 

 
Descarga deofertas: Permite descargarse 
el listado de todas las ofertas que 
existen en formato CSV. 

 
 

 
Permite filtrar por el tipo de oferta que se publica: 

▪ Oferta de empleo EM : si la oferta es de empleo. 

▪ Oferta de prácticas PR: si la oferta es para hacer prácticas. 

Tipo de oferta. 



 
 

 

Gestión de ofertas 

 
Ficha de la oferta. 

Trashacer clic sobre el nombre en la oferta 

se abre la ficha con el detalle completo. 
▪ Detalle de la oferta: Muestra nombre del 

puesto, el logotipo de la empresa, la 

fecha de publicación, descripción y 

requisitos. 

▪ Candidatos Activos: Acceso al gestor de 

loscandidatosquesehaninscritoala 

oferta. 

▪ Candidatos Descartados: Acceso al 

gestor de los candidatos que han sido 

descartados de laoferta. 

▪ Dentro delafichadeofertasepodrá 

ademásacceder alas opciones de editar 

y eliminar la oferta. 



 

 

 

Gestión de ofertas 

 
Haciendo clic en Candidatos activos, podrás gestionar desde una misma pantalla el punto en el que se encuentran todos los candidatos 

en el proceso de selección. 

 

 
▪ Visualización del CV del candidato 
▪ Descartar un candidato del 

proceso de selección: 
Podrás eliminar al candidato 
del proceso de selección 

▪ Avanzar por las fases de 
contratación al candidato: 
para ello tendrás que hacer clic 
en la fase que quiera poner al 
candidato: Entrevista, 
preseleccionado, 

Segunda entrevista, 

seleccionado (Al seleccionar una 
fase, podrá enviar un correo de 
notificación al candidato) 



 
 

 

Gestión de ofertas 
 

 

 

 

Visualiza el CV del candidato 

haciendoclicsobresunombre. 



Usuarios 
 

 

. 

En el Dashboard de su Empresa podrá obtener una perspectiva general sobre el estado de su servicio de empleo permitiéndole controlar y 
desarrollar al máximo sus objetivos visualizando actividad de todas tus ofertas de empleo y prácticas. 

 
 
 
 

 
Ofertas propias: Ofertas 
publicadas. Ofertas enviadas: 
Ofertas que se han enviado a 
Universidades o Alianzas. 
Registros: Datos del número de 
usuarios registrados en su 
Empresa Inscripciones en Ofertas: 
Las últimas ofertas publicadas, 
propias. 



Usuarios 

 
Visualiza el listado de todos aquellos candidatos registrados en tu portal. Accede a su CV y sus datos de contacto 

 
 

 
Tendrás acceso a los filtros, 
pudiendo filtrar por: 

▪  Buscador: Te 
permitirá buscar 
candidatos por 
nombre, DNI o email. 

▪ Estado de candidatos: 

Inscritos a ofertas o nuevos. 
▪ Situación académica: 

Todos, estudiante, 
titulado, perfil incompleto. 

▪ Titulación académica: 
Podrás filtrar por 
titulaciones académicas 
especificas. 

▪ Descarga Usuarios: 
Podrás descargarse el 
listado de los usuarios que 
estén registrados en su 
Empresa en formato CSV. 



 
 
 

En esta sección podrás acceder a todas las universidades y 

otras alianzas de la comunidad laboral en las cuales haya 

publicado ofertas. 

Filtra la búsqueda por: 

▪ Estado de laempresa. 

▪ Nº de empleados: para filtrar por el volumen de empleados 

de la oferta. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

En esta sección podrás acceder a todas las universidades y 

otras alianzas de la comunidad laboral en las cuales haya 

publicado ofertas. 

Filtra la búsqueda por: 

▪ Estado de la empresa. 

▪ Nº de empleados: para filtrar por el volumen de 

empleados de la oferta. 

Portales 



 

 

 

Informes 

Accede a los informes disponibles sobre, ofertas, facultades y candidatos disponibles en la plataforma de empleo que 

 
 
 
 
 

 
Podrás visualizar: 

▪ Total de ofertas 
acumuladas que 
haya publicado, 
diferenciando entre 
ofertas de empleo o 
de prácticas. 

▪ Evolución de las 
ofertas publicadas 
(ofertas nuevas, de 
empleo o de 
prácticas). 



 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

La Corporate Page impulsará tu Marca 
Corporativa con un portal de empleo 
personalizable. 
Los candidatos podrán acceder y registrarse desde 
este espacio a toda la oferta de primer empleo y 
prácticas de la Empresa, gestionando procesos de 
una forma sencilla e intuitiva, para poder formar 
parte de tu portal, el usuario podrá registrarse y 
acceder a través de los siguientes botones.: 

▪  Botón de registro para Candidatos: 
Haciendo clic sobre este botón, los alumnos 
podrán acceder al registro en la página de la 
Empresa. 

▪ Botón de acceso para Candidatos: 
Haciendo clic sobre este botón, los alumnos 
que este registrados en la Empresa, podrán 
acceder a la página de la Empresa. 



 
 

 

Corporate Page 

 
Personaliza al máximo tu 
portal corporativo: 

▪ “Sobre nosotros”(Máximo 500 
caracteres): Donde podrán hacer 
una introducción de su Empresa. 

▪ Logo de su Empresa: Podrán 
incluir un logo de su Empresa 
en formato cuadrado ( 
400x400). 

▪ Banner de su Empresa: Podrán 
incluir un banner con la imagen 
que quieran poner sobre su 
Empresa (1100x300). 

▪ Botón de contacto: Haciendo 
clic sobre este botón, cualquier 
persona podrá contactar con la 
Empresa. 

▪ Así mismo se visualizará un 
buscador de ofertas con las 
ofertas publicadas en el portal. 



 
 

 

 
 
 
 
 

 

Ajustes generales: Haciendo clic en 
esta pestaña podrá modificar: 

▪  Plantilla: Elija el formato de página 
que desea usar (una o dos 
columnas) 

▪ Sobre Nosotros: (Máximo 500 
caracteres): Donde podrá hacer 
una introducción a la Empresa. 

▪ Dirección web y dominio: podrá 
crear la dirección web, mediante la 
cual se accederá a su página 
pública. 

▪ Imagen de cabecera de portal: 
Podrá incluir un banner con la imagen 
que desee poner sobre su Empresa 
(1100x300) 

▪ Subtítulo: : Donde podrá poner el 
renombre a su Universidad que 
quiera. 

▪ Datos del pie de página: Podrá 
incluir aviso legal, reglamento de 
regulación y política de cookies, en 
formato PDF. 

▪ Información de contacto: Podrá 
incluir un enlace a una página web o 
un email para poder contactar con la 
Empresa. 



 
 
 
 
 

 

 
 

Estilos: Haciendo clic en esta 

pestaña podrá modificar: 
▪ Favicon: Tiene la opción de 

subir el icono de página de su 
empresa. 

▪  Colores: Elija el color 
principal de su Corporate page 

y el color del texto. 
▪ Tipografía: elija la tipografía 

que desee poner en su 
Corporate page. 

 
 
 
 
 
 

Redes sociales: Haciendo clic en 
esta pestaña podrá incluir en la 
cabecera y en el pie de página el 
enlace a las redes sociales en las 
que tenga presencia. 



 
 
 
 
 

Notificaciones 

 
Al hacer clic sobre la campana 
que se encuentra en la esquina 
superior 
derecha accedes al panel de 

notificaciones, donde podrá ver las 

últimas novedades que se produzcan en: 
▪ Recepción de candidaturas 

▪ Recepción de nuevas ofertas 
▪ Estado de las ofertas 



 
 
 
 
 

Panel de ajustes 

 

Al hacer clic sobre la rueda que se 

encuentra en la esquina superior derecha 

accederás al panel deajustes dondepodrás 

configurar: 
▪ Personalización dela imagen de 

cabecera de la Corporate Page. 

▪ Personalización del color de la interface 

(se aplicará a la Corporate Page) 

▪ Añadir una plantilla deanexo 



 

 

 

 

 

Opciones generales 

 
Si hacemos clic sobre el logo de la 
empresa se abrirá un 
desplegable de opciones que da 
acceso a: 

▪ Ajustes de perfil 
▪ Administrar sub-entidades 
▪ Gestión de permisos 
▪ Datos de entidad 

▪ Desconectarse (para salir de 
nuestro perfil) 

 
 

 
Ajustes del perfil. 

Podrá editar datos del perfil 
del administrador: 

▪ Nombre 

▪ Apellido 

▪ Email 
▪ Teléfono 
▪ Foto de perfil 
▪ Género 
▪ Ciudad de residencia 

▪ Idioma de visualización 
de la plataforma 



 
 
 
 
 

Administrar Sub-entidades 

 
Administrar sub-entidades. 

Las Sub-entidades os van a permitir 

diferenciar la gestión de publicación 

de ofertas en caso de que la 

empresa sea tan grande que cuente 

condistintas sedes o estérepartida 

por el mundo. 



 

 

 

 

 

Administrar Sub-entidades 

 
Gestionar permisos: 

Los administradores de las Empresas 

podrán invitar a otras personas para 

que puedan acceder a la plataforma 

como administradores, para ello 

deberán: 
▪  Seleccionar la Entidad donde se 

quiera asignar a un nuevo 

administrador. 

▪ Invitar alusuario quevayaa 

asumir eserol.(Para ello se 

introducirá el email dela persona 

yeltipodepermiso aasignar) 


