MANUAL DE USUARIO DE BOLSA LABORAL

El sistema de bolsa laboral consta de 3 formas de acceso de administrador, de estudiante y

docente, permite el registro de estudiantes y docentes, esta conectado con Reniec y le permite

postular a las ofertas que se publican en el sistema.

El software esta desarrollado en el lenguaje de php con el motor de base de datos de MySQL.

1. MODO ADMINISTRADOR: para poder acceder como administrador se hace clic eniniciar

sesion como administrador y nos conectamos ingresando el correo y la clave.

caLch

Iniciar Sesion - Bolsa Laboral

Usuario

Contrasena:

1.1.Modulo de panel de control: al ingresar nos mostrara la pagina de inicio, en donde
a la mano izquierda esta el menu de opciones que tiene como administrador, en la

parte de en medio se presenta algunos recuadros con la informacién principal del

= inicio  Contacto
Inicio { Panel de Control

Panel de Control

M ofertas bisponibles Programas de Estudio B Enpresas N Estudiantes Activos
& b 3
o @ 4 ¢ 2
W Estugiames inactivos Docentes Activos M Docentes Inactivos Postulaciones
o € 2 2
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sistema, se puede acceder haciendo clic en cada cuadro.

Version 320



1.2. Modulo usuarios: en este médulo al administrador le permite realizar importacién

multiple tanto de docentes como de estudiantes, ver estudiantes activos e inactivos,

Inicio / Panel de Cant

Panel de Control

@ Ofertas Disponibles @ Programas de Estudio @ Empresas @ Estudiantes Activos
e ——— 4 6 12z

10
Estudiantes Inactivos Docentes Activos Dacentes Inactivos Postulaciones

10 6 2 21
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y también a los docentes activos e inactivos.

a. Importacién multiple: primero debemos descargar la plantilla para subir los

Inicio / Importar Usua

Importar Usuarios

i Importar Usuarios Multiples Descargar Archivo de Ejemplo

Selecciona tu Archivo Excel Descarga el archivo de ejemplo en formato Excel para preparar tws datos de importacin correctamente. Recuerda
que puedes dejar los campos en blanco, los que no son esenciales, pero el campo obligatoric es la clave
e tipo_usuario, correo electrénico, nombres, apellidos, y dni. Los demds pueden estar en blanca porque cada

Buscar Archivo

usuario puede editar su perfil.

Descargar Archivo de Ejemplo

usuarios

Debemos seleccionar el archivo haciendo clic en browser



Importar Usuarios

Importar Usuarios Multiples Descargar Archiva de Ejemplo

Seleceiona tu Archivo Excel Descarga el archiva de ejempla en formato Excel para preparar s datos de importacién correctamente. Recuerda
que puedes dejar los campo:

en blanco, los que no son esenciales, pero el campo obligatario es la clave,

tipo_usuario, carreo electrénico, nombres, apellidos,  dni. Los demés pueden estar en blanca porque cada
usuario puede ed il

Importar Usuarios. Descargar Archivo de Ejemplo

nstituto

gramas Estudios

S

ver estudiantes: en este modulo, se muestra una tabla con todos los
estudiantes activos, con las opciones de editar y baja y un botén que permite

registrar a un estudiante nuevo.

Ver Estudiantes Activos nicio / Ver Estudiantes Activo

Buscar
Usuarios v
mpartacion # + Nombres Apellidos Tipe Doc N Doc Correo Programa de Estudio Nivel de Estudios Acciones
e Estudiantes 3 Santos Nicalasa om 19029491 santus@p Guia Oficial de Turismo Estudiante Editar
r Estudiante
1 NI @gmail.com Guia Oficial de Turismo Estudiante Editar
r Docentes
13 mARGOT PINEDO GARCIA ol 40663554 pinedogarciamargotT@gmail.com Enfermeria Técnica .
5 oy —— o T —— EnfermertaTécica o
18 MIRIAN ANGELICA CHIRCCA CAHUANA oM LTI chirceacahuanamiian@gmail.com Enfermeria Téenica Egresado Bl m
o BUTAROBEUZIRD oW 816TS Maabelaroggmaicom EfermeraT egresado i
22 CLAUDIDAUGLSTO MAMANI AUCCAPURO onl 30609 mamaniclau0s@gmailcom Enfermeria Tecnica cditar
23 YOLANDA MELG PARI ONI 76138605 yolandamelogos@gmall.com Enfermeria Teenica Editar
. m i ——— I — — o [




Botdn agregar estudiante: le abrird un formulario donde le va pedir los datos mas importantes
como es el tipo de documento, en este caso si eligen la opcién de DNI se habilitard un botdén
para buscar por Reniec dicho DNI, una vez llenado todos los campos hacemos clic en el botén

Registrar estudiante

Registro de Estudiante

Tipo de Dacumenta: Correo Electranica:
o de Documen
N de Documento: Programa de Estudio:

Nombres: Rok:

Apellidos Clave:

Botodn editar: al hacer clic en el botén editar, le cargara un formulario con los datos principales,
le permite cambiar nombres, apellidos, correo, programa de estudios, para actualizar una vez

hecho los cambios le damos clic en actualizar estudiante

Editar Estudiantes

Nombres: Carrea Electrénico:

Apeliidos: Programa de Estudio (Carrera):

Tipo de Dacumento: Nivel de Estudios:
i

Nimero de Documento:

Actualizar Estudiante

Botodn baja: este botdn nos permite desactivar al estudiante, impidiendo el acceso al sistema, al

hacer clic nos mostrara un mensaje que el usuario esta dado de baja.



Exito

Usuarlo dado de baja correctamente.

oK

Modulo estudiantes inactivos: en este modulo se muestra todos los estudiantes que estan

inactivos en la plataforma y tiene la opcién de activar.

Ver Estudiantes Inactivos Inicio / Var Estudlantes Inactivos

Ver Estudiantes Inactivos

Mostrar 10 & registros por pigina Buscar

¥ Nombres Apellidas Tipo Doe H* Do Correo Programa de Estudios Estada Acclones
3 Santos Nicolasa Aguirre ONI 19020401 santos@gmail.com Gula Oficial de Turismo Inactivo Acthar
4 Diana Aguirre Soto NI 98745632 diana@gmail com Enfermerla Téenica Indetivo Activar

alan sanchez baclio DNI 45623897 alan@gmall com Enfermeria Téenica Indctivo e
10 Rony Troca NI 4811085 rony@gmallcom Gula Oficial de Turismo Inactivo Actvar
14 EWVIS HUAMANTUPA ESTRADA ONI 41162109 elvishT7@gmail. com Mecinica Automotriz Indctivo Acthar
bl ELIZABETH CHIPAMELD NI 72315758 ehipameloelizabeth@gmail.com Enfermerla Téenica Indetivo o
2 LISSET QUISPE TURPO DNI 73979521 lisset.quispeturpo@gmall.com Enfermeria Tecnica Inactivo Actvar
2 NI 40883783 hatmall.com Macatrnica Automotriz Inactivo Acthvar
n NI 24487198 porciavaras44@gmail.com Enfermeria Tecnica Inaetive Activar

Cuando hacen clic en activar mostrara el mensaje de usuario activado correctamente, y podra

acceder al sistema.



Exito

Usuaria activada correctamente,

2. MODULO INSITITUTO: tiene una opcidn ver informacién, al hacer clic nos muestra un

formulario con los datos del instituto que se puede actualizar.

Para poder actualizar el logo y nombre debemos llenar los campos del formulario y elegir una

imagen y dar clic en actualizar informacion



Actualizacion de instituto

Nombres Instituto: Telétane del Instituto:

Direccién del instituta: —

Logo del Insti

Seleccionas

hive | Ni
Actualizar Informacién

3. Modulo programa de estudios: tiene una opcidon para ver los programas de estudios
que tiene el instituto le permite registrar uno nuevo, editar, desactivar y activar cada

programa de estudio.

IES CLOR

9 Paredes Aguirre

Jesus

administrador

A Inicio

&% Usuarios

B instituto

& Programas Estudios|6 ¥

O Ver Programas

Al hacer clic en ver programas nos muestra una tabla con opciones de editar y
desactivar, en parte superior de la tabla hay 2 botones agregar programa y ver

programas desactivados

Ver Programas de Estudio

Mostrar 10 ¢ registros por pdgina Biscar
. + Nombres Acciones
L 2 Editar m
-




Botdn agregar programa: abrird un modal, ingresaremos el nombre y le damos en

agregar

Agregar Programa de Estudio

Nombre del Programa:

Boton editar: abrira un modal con el nombre del programa una vez cambiado los datos

le damos clic en guardar cambios.

Editar Programa

Nombre del Programa:

Enfermeria Tecnica

Boton desactivar: al hacer clic les mostrara un mensaje programa desactivado

Exito

Programa de estudidios dado de baja correctamente.




Botdn ver programas desactivados: nos lleva a una tabla donde estan los programas

desactivados con una opcidn de activar

Ver Programas de Estudio nicio { Ver Programas de Estudio

Ver Programas Activos

Mostrar 10 ¢ registros por pigina Buscar

[ * Hombres Estado Acciones
3 Macatrdnica Automatriz inactivo
9 Prueba Inactivo Activar
Mostrando L 2 de 2 entradas cerior [ sven
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Al dar clic en el botdn activar nos muestra un mensaje que el programa de estudios ha

sido activado correctamente, y ahora se mostrara en programas de estudios activos.

Exito

Programa de estudidios se activo correctamente.

MODULO TIPO DE CONTRATO: tiene una opcidn para ver los tipos de contrato que tiene
el instituto le permite registrar uno nuevo, editar, desactivar y activar cada tipo de

contrato.



QO Vertipo contrato

Al hacer clic en ver tipo contrato nos muestra una tabla con opciones de editar y
desactivar, en parte superior de la tabla hay 2 botones agregar tipo contrato y ver

contratos desactivados

Ver tipo de Contrato

Agregartipo de Contrato | Ver Contratos Desactivados

Mostrar 10 ¢ registros por pagina Buscar

Acciones

. o
‘ - e |
Mostrando 124 de 4 entradas e

Botdn agregar tipo contrato: abrird un modal, ingresaremos el nombre y le damos en

agregar

Agregar Tipo de Contrato

Nombre del Contrato:

Boton editar: abrird un modal con el nombre del tipo de contrato una vez cambiado los

datos le damos clic en guardar cambios.



Editar Programa

Nombre del Programa;

Tiempo Completo

Botdn desactivar: al hacer clic les mostrara un mensaje contrato desactivado

Exito

Tipo de contrato dada de baja correctamente.

oK

Boton ver contratos desactivados: nos lleva a una tabla donde estan los contratos

desactivados con una opcidn de activar

= I ontact q o ® % u
Ver tipo de Contrato nkclo { Vartipo da Contrato
Mostrar 10 & registros por pigina Buscar:
L] + Mombres Estado Acciones
s Inactive
Mostrando 1 a 1 de 1 entradas Anterior - Siguiente

Al dar clic en el botdn activar nos muestra un mensaje que el programa de estudios ha

sido activado correctamente, y ahora se mostrara en programas de estudios activos.



5. MODULO EMPRESAS: tiene 2 opciones el de ver empresas y agregar empresa

B Empresas

O Ver empresas

Ver empresas: al elegir esta opciéon nos muestra una tabla con la informacién de cada
empresa y con opciones de editar y desactivar y un botén en la parte superior ver

programas desactivados



Ver Empresas Inkcio / Ver Emprases

Mostrar| 10 & registras por pagina Buscar

" +  Razon Social Logo Telefono Direccion Estado Acciones
2 Municipalidad {il o 967456321 Activo
3 GEREDU CUZCO 0 Cuzco 123 987465322 Active
4 Prueba 2 2 Cuzco 96325841 Activo
6 Movistar Ifi‘l Cusco 967456321 Activo

Mostrando L a 4 de 4 entradas hnterior . Siguiente

Capyright © 2024-2028 1ES CLORINDA MATTO todos los derechos reservad Version 3.2,

Boton editar: carga un modal con los datos, al realizar los cambios le das en guardar cambios

Editar Empresa
Nombre:
Municipalidad

Direccién:

Teléfono:

987456321

Logo:

Seleccionar archivo | Ninguno archivo selec

Botdn desactivar: desactivara la empresa y les mostrara un mensaje de confirmacion

Exito

Empresa dada de baja correctamente.

oK

Botdon ver empresas desactivadas: abrira y mostrara una pagina con las empresas que estan

desactivadas y con la opcidon de activar



Ver Empresas Inicio / Ver Empresa

Busca
" + RazonSoclal Logo Telstona Direccion Estado Accionas
1 Adaceo Eiogo cuzco 987456321 Inactiva K Actiar
de

4 Prueba 2 2 Cuzco 96325841 Inactivo =

INSTITUTO CLORINDA MATTO DE TURNER /"f‘-‘ Cusco 96325841 Inactiva m
Mostrando 1 a 3 de 3 entradas woterior [ siguie e
Copyright (© 024-2028 1ES CLORINDA MATTO todos los de eservade Version

Al hacer clic en el botdn activar, las empresas se activaran

Exito

Empresa activado correctamente

oK

6. MODULO OFERTAS: tiene 2 opciones mostrar y agregar

Agregar: le abrird un formulario en donde debe agregar la informacidn de la oferta como

titulo, descripcidn, fecha de publicacidn, fecha limite entre otros



Panel de Control

Titula de la aferta: Programa de Estudio:

Descripcién: Tipo de Contrato:

Tipo de Oferta:

Fecha de Publicacién:

dd/mm/a ]
Facha Limite:

4/ mm a
Lugar de la oferta;
Emprasa

Nota importante: en tipo de oferta hay 2 (linea y presencial)

Si eligen la opcién de presencial le cargara 3 campos que debe llenar y darle clic en

registrar oferta

Panel de Control

Titulo de la oferta: Programa de Estudio:
Descripeidn: Tipo de Contrata:
Tipo de Oferta:

Fecha de Publicacién: Correo de Contacto:

4/ mm, =]
Fecha Limite: Ubleacién para CV:
4/ mm =}
Teléf '
Lugar de la oferta: eléfono de Contacto:
Empresa:

Registrar Oferta

Mostrar: le cargara una pagina con la informacion de las ofertas con las opciones de

editar, eliminary ver



Ofertas Laborales

#* Tilo Publicacién Contrato Empresa Programa Tipo de Oferta Acclones

00000001 Sollcito secretaria 2024205000000  TiempoCompleto  GEREDU CUZCO Gula Oficol de Turlsmo ~ Linea - mﬂ
202402.090617:58  Medio Tiempc Municipalidad Enfermeria Tecnica Presencial o mn

X03  prueba 2040213055214 Medio Tiempe Gula Oficlalde Turlsmo  Presencia P mu

4 prueba 24.02-1206:00:00  Tiempo Completo  Municipalidad Enfermerta Tecnica Presencial o mu

5 SOLICITO INGENIERO DE SISTEMAS 040213060000 MedioTiempo  Adecca Enfermeria Tecnica we (D
prueba’s 0240221060000  TiempoCompleto  Adecco GuiaOficial de Turlsmo ~ Linea e ﬂ

00000009 Administrador(al 2040225060000 Tiempo Completo  Municipalidad Gula Oficll de Turismo  Presencio o mﬂ
10 Analista de Control de Ifeccionesy Seguridad 40227060000 TiempoCompleto  INSTITUTO CLORINDA MATTODE TURNER  Guia Oficial de Turlsmo  Linea . mﬂ

Lines tditar mn

#
o
B s
-
B
0o
& o
'y

3

Botodn editar: le cargara un formulario con los datos de la oferta, para actualizar le das

clic en el botdén actualizar oferta

Editar Perfil

Titulo de la oferta: Programa de Estudio
al de Turl
Descripeidn: Tipo de Contrata:
xperienci

Tipo de Oferta:

Fecha de Publicacién:

Fecha Limite:
024 =}
Titula de la aferta:

Emprasa;

pr—

Botodn eliminar: permite eliminar las ofertas solo si no hay postulaciones, caso contrario

le mostrara un mensaje que no se puede



7. MODULO REPORTES:
7.1.Reporte de postulaciones: le permite ver la cantidad de postulantes que tiene cada
oferte, al hacer clic en el botén de ver postulantes le mostrara la lista de los

estudiantes que postulan a la oferta



Reporte de Cantidad de Postulantes por Oferta S

Reporte de Cantidad de Postulantss por Oferta

Mostrar| 10 %

egistros por pagina

:

Codigo oferta

ad de Columna

Oferta Fecha Limite Cantidad de Postulaciones Acciones

00000001 Solicito secretaria 20240220 2
Solicito Ingenier 2024-04-09 2 Ver Postulantes

00000002 pruebal 2024.03-13 1

00004 prueba 2 El

4

& Cerrar Sesion

SOLICITO INGENIERO DE SISTEMAS. 2024-03-13 3 Ver Postulantes

pruebas 20240

00000009 Administrador(z)s 20240229 3

jor
fer Postulantes

Analista de Cantrol de Infecciones y Seguridad

4 Ver Postulantes
2 Ver Postulants

00000011 prueba g 2024-03-

Al hace clic en el botdn ver postulantes se le carga una vista con detalles de la oferta

y la lista con la opcién de ver CV.

ORINDA MATTO i

Postulantes 2l G

Detalles de Oferta

Titulo: Solicito secretaria
Fecha Limite: 20/02/2024
Empresa: GEREDU CUZCO

Mostrar| 1o ¢ | registras por pi

Buscar
lidad de Columna

¥ * Nombres Apellidos Telefono correo curricutum

1 Diana hguirre Soto 587456102 diana@gmail.com

3 Rony Troca 967456321 rony@gmail.com isponible

Mostrando 1 a2 de 2 entradas




7.2.Reporte de ofertas vencidas: muestra todas las ofertas que ya pasaron su fecha

limite, puede exportar en pdf, Excel e imprimir

RINDA MATTO [ cio

Reporte de Ofertas Vencidas Inicio | Reporte de Ofertas Vencidz

Reporte de Ofertas Vencidas

Wostrar| 1o ¢ registros por pigina Buscar
Codigoaferta  *  Titulo Programa Fecha Limite Contrato Empresa Lugar
00000001 Solicito secretaria Guia Oficial de Turisma 2024-02:20 Tiempo Completo GEREDU CUZCO cuzeo
00000008 Administrador(a)s Guia Oficial de Turisma Tiempo Completo Wunicipalidad cuzeo
ooonoo10 Analista de Control de Infecciones y Seguridad Guia Oficial de Turisma 2024-02.27 Tiempo Completa INSTITUTO CLORINDA MATTO DE TURNER Cuzen

Copyrig] Version

7.3.Reporte postulaciones detalladas.

Reporte Detallado de Postulaciones

Reporte Detallado de Postulaciones

imprimir | Visibilidad de Columna *

n Titulo Nombras Apallidas Programa de Estudios Facha Postulacion

” Solicito secretaria Diana Aguirre Soto Enfermeria Tecnica 2024.02-13
0002 Solicito Ingeniera Diana Aguirre Soto Enfermeria Tecnica 20240213
3 Solicito secretaria Rony Traca Guia 24.02-14

' 00000005 SOLICITO INGENIERO DE SISTEMAS Rony Traco Guia Oficial de Turism 24

5 00000005 SOLICITO INGENIERO DE SISTEMAS Diana ! Enfermeria Técnica 2024

[ 10000003 pruet MIRIAN ANGELICA CHIRCCA CA Enfermeria Técnica a0
00006007 prueba s MIRIAN ANGELICA CHIRCCA CAHUANA Enfermeria Técnica 20240222

prueba Diana Aguirre Sotc Enfermeria Técnica

a prueba 2 Diana Aguirre Soto Enfermeria Técnica 20240223
o Administrador(a)s Diana Aguirre Soto Enfermeria Téenica 20240225




8. RECUPERAR CONTRASENA (CAMBIAR): hacemos clic en recuperar clave

ﬁ"‘""mq‘
i

caLch

/i

Iniciar Sesion - Bolsa Laboral

Usuario:

Contrasefia:

Ingresas tu correo para que te envien un link a tu correo y haces clic en recuperar clave

Recuperar Clave - Bolsa Laboral

Ingrese su Correo Electrénico:

djosjpat@gmail con|

A su correo le llegara un mensaje si no aparece en principal buscar en spam o no

deseados



Restablecer Clave

Bolsa Laboral - IES CALCA

Notificaciones
4 Foros
Promociones

Mis

Etiquetas
®  OTTATECH

®  HOSTING

Hacemos clic en el enlace e ingresamos la nueva clave.

Restablecer Contrasefia

Nueva Contraseha:

lecer Contrasefia




