
Manual de usuario
Dirigido: Empresas

SISTEMA DE POSTULACIÓN DE EMPLEO

Link: https://empleo.unemi.edu.ec/ 



Pantalla de inicio
• El presente sistema está dirigido a empresas, estudiantes y/o graduados de la 

UNEMI. 

• El enlace de ingreso al sistema es https://empleo.unemi.edu.ec/

• Como empresa debe ingresar a: “¿Eres una empresa en busca de personal?” y 
dar clic en “regístrate aquí”.

https://empleo.unemi.edu.ec/


Regístrate aquí
• La empresa debe ingresar la información solicitada por la plataforma de forma

obligatoria, y subir el certificado de RUC en formato PDF para la validación de
la misma.



Aceptar términos y condiciones
• La empresa debe leer y aceptar los términos y condiciones para poder continuar 

con el registro, caso contrario no se podrá registrar. 

Luego de leer debe
dar clic en aceptar

Aceptado los términos y condiciones, se
mostrará que su registro fue exitoso.
Dar clic en aceptar para continuar.



• Al correo ingresado llega la 
confirmación de su registro. 

• Aceptado el registro, le llegará un 
correo con el usuario y contraseña.

Registro de empresa



• Al ingresar a la plataforma, obligatoriamente debe cambiar su 
contraseña cumpliendo los parámetros establecidos.

Ingreso a la plataforma



• La empresa debe ingresar con su usuario 
y contraseña

• Link de acceso: 
https://empleo.unemi.edu.ec/

Inicio de sesión 

Puede recuperar la
contraseña.

Si olvidó su usuario y
contraseña, dar clic.

https://empleo.unemi.edu.ec/


Sistema Unemi Empleo - Empresas
• Dentro del Sistema de UNEMI-EMPLEO tendrá habilitado tres módulos que se 

muestran a continuación:



Representantes de la empresa.

Para ingresar al representante de la empresa, dar clic en
adicionar. Puede adicionar más de una persona si la
empresa lo considera necesario.

• Debe llenar toda la información de la persona
que será el representante de la empresa
durante el proceso.

• Luego de llenar todos los datos solicitados 
debe dar clic en guardar.

• Una vez registrado el representante, él será 
encargado de ingresar las ofertas laborales.



Representantes de la empresa.

Se visualizan todas las personas que fueron
registradas como representantes de la empresa

En el botón “Acción” podrá editar o 
eliminar al representante registrado.  



Notificaciones

Dar clic para revisar la
notificación, luego se marca
con un visto

Se visualizará el tipo de
notificación y la fecha
máxima de disponibilidad.

Al dar clic, te dirige a la
página correspondiente de esa
notificación. Enlace directo.



Ofertas Laborales.
Para ingresar una nueva 
oferta laboral, dar clic en 
adicionar.  

Encargado de la oferta: Aparecerán los
nombres de las personas que registró como
representantes de la empresa.

Rango de fechas de inicio y fin de todo el
proceso.

Rango de fechas de inicio y fin donde el
estudiante y/o graduado puede postular.

Rango de fechas y inicio y fin de revisión de
las hojas de vida.

Es opcional si la empresa desea que su
nombre sea visible en la oferta, activar el
cuadro.

¿Quién puede postular? la empresa decide
si desea estudiantes, graduados o ambos.

Nivel de instrucción: Puede ser tercer o
cuarto nivel. Si solicita estudiantes, se
bloquea esta opción.

Carrera: Le permite indicar la o las carreras
de acuerdo al perfil del puesto solicitado.



Ofertas Laborales.
Podrá escoger la modalidad, presencial, virtual y semipresencial.

Dedicación que está divida en tiempo completo 40H y medio
tiempo 20H

La jornada laboral, matutina, vespertina, nocturna.

Activar el cuadro si requiere o no con experiencia y

El tiempo de experiencia requerido.

La remuneración mensual unificada que será ingresada debe ser
al menos el salarió básico unificado aprobado por el Ministerio
del Trabajo, en el caso del medio tiempo será la mitad del mismo.

Tipo de contrato, Ocasional, Fijo y Honorarios Profesionales

Sexo: Podrá escoger si desea hombre, mujer o ambos.

Activa el cuadro para solicitar el promedio de grado del
postulante

Activa el cuadro para solicitar personas con capacidades
especiales.

Activa el cuadro para solicitar la disponibilidad de viajar

Activa el visto para solicitar si necesita que el postulante cuente
con vehículo propio.

Ubicación de la empresa donde está dirigida la oferta, aclarar si
es para una sucursal.



Ofertas Laborales.

• Detallar el área, funciones, conocimiento,
habilidades y descripción de la oferta laboral.

• Guardar



• Subida la oferta, el administrador de UNEMI es el encargado de revisar la misma y
aprobar, corregir o rechazar.

• El estado cambiará dependiendo la revisión, de “pendiente” a “aprobado”
“corregir” o “rechazado”. En caso que se envíe a corregir o sea rechazo dar clic en
el botón para visualizar el motivo.

Validación de ofertas laborales.



Validación de ofertas laborales.

• Se muestra la información de las ofertas ingresadas por las
empresas con los datos de manera general.

• En el lado derecho “Acciones” al dar clic en los tres puntos,
podrá ingresar para ver el detalle de la oferta, editar o
eliminar la misma.



Ofertas Laborales

1. Dar clic en los 
tres puntos 

2. Dar clic en 
detalles.

Nombre de la oferta laboral

Información detallada
de la oferta laboral.



Ofertas Laborales
1. Dar clic en los 

tres puntos 

2. Dar clic en 
editar.

Se habilita la misma pantalla que visualizó al
momento de registrar la oferta.

La oferta podrá ser editada cuando el estado de
la misma se encuentre en “pendiente” o
“corregir”, una vez aceptada o rechazada no
podrá editar.

1. Dar clic en los 
tres puntos 

2. Dar clic en 
eliminar.

Se eliminará todo el registro de la oferta.

Se podrá eliminar la oferta siempre y cuando se
encuentre en estado “pendiente” o “corregir.”



Ofertas Laborales

Aceptada la oferta podrá visualizar el listado de postulantes en “Acciones”
dando clic en los tres puntos de la derecha e ingresar en “Postulantes”.



Listado de estudiantes y/o
graduados que postularon en la
oferta.

El estado de la postulación, cambiará de
acuerdo a los avances que tenga dentro
del proceso.

Dar clic en los tres puntos e
ingresar a “Ver hoja de vida”
para revisar la misma.



Ver hoja de vida
• Foto del postulante

• Nombres completos

Curricumun Vitae, dar clic
en documento para poder
visualizarlo.

Hoja de vida del estudiante y/o graduado que postuló a la vacante ofertada, al dar clic en
cada pestaña se visualizará la información ingresada.

Dar clic en “Gestionar” para Aprobar o
Rechazar la postulación.



Gestionar

Dar clic en “Gestionar” para
Aprobar o Rechazar la postulación.

Al dar clic en “Aprobar”
aparece esta confirmación.

Al dar clic en “Rechazar”
aparece esta confirmación.

• Una vez “aprobado” el estudiante y/o graduado, pasa al proceso de reclutamiento interna de la empresa,
quienes determinarán el ingreso del mismo.

• La empresa luego del proceso de reclutamiento interno, deberá indicar quienes fueron contratados o no.



El postulante aceptado aparecerá con
el estado de “Apto” y los rechazados
como “No Apto”

El postulante “Apto” pasa al proceso de
reclutamiento interno de la empresa, donde
deberá cumplir con entrevistas, pruebas
etc.

La empresa debe dar clic en los tres puntos
de la derecha ingresar a “Contratar” para
determinar si lo contrata o no.



Dar clic en los tres puntos de la
derecha para “Contratar” al postulante

Al postulante le
llegará llegará un
correo electrónico
con la notificación

La empresa debe indicar el motivo por el cual
el postulante “NO” fue contratado.



Cdla. Universitaria “Dr. Rómulo Minchala Murillo” – km. 1.5 vía Milagro – Virgen de Fátima; 
Milagro, Guayas, Ecuador.
graduados@unemi.edu.ec

0999640759

VICERRECTORADO DE VINCULACIÓN

Gestión de Seguimiento a Graduados


