
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, está 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 en iniciar 

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

 

1.1. Modulo de panel de control: al ingresar nos mostrara la pagina de inicio, en donde 

a la mano izquierda esta el menú de opciones que tiene como administrador, en la 

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

sistema, se puede acceder haciendo clic en cada cuadro. 

 



 

 

 

1.2.  Modulo usuarios: en este módulo al administrador le permite realizar importación 

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

y también a los docentes activos e inactivos. 

 

a. Importación múltiple: primero debemos descargar la plantilla para subir los 

usuarios 

 

Debemos seleccionar el archivo haciendo clic en browser 



  

 

Y le damos clic en importar usuarios 

 

b. ver estudiantes: en este módulo, se muestra una tabla con todos los 

estudiantes activos, con las opciones de editar y baja y un botón que permite 

registrar a un estudiante nuevo. 

 

 



Botón agregar estudiante: le abrirá un formulario donde le va pedir los datos mas importantes 

como es el tipo de documento, en este caso si eligen la opción de DNI se habilitará un botón 

para buscar por Reniec dicho DNI, una vez llenado todos los campos hacemos clic en el botón 

Registrar estudiante 

 

Botón editar: al hacer clic en el botón 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 

 

Botón baja: este botón nos permite desactivar al estudiante, impidiendo el acceso al sistema, al 

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



 

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

inactivos en la plataforma y tiene la opción de activar. 

 

Cuando hacen clic en activar mostrará el mensaje de usuario activado correctamente, y podrá 

acceder al sistema. 



 

2. MODULO INSITITUTO: tiene una opción ver información, 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 información 



 

3. Modulo programa de estudios:  tiene una opción para ver los programas de estudios 

que tiene el instituto le permite registrar uno nuevo, editar, desactivar y activar cada 

programa de estudio. 

 

 

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 

 



Botón agregar programa: abrirá un modal, ingresaremos el nombre y le damos en 

agregar 

 

 

Botón editar: abrirá un modal con el nombre del programa una vez cambiado los datos 

le damos clic en guardar cambios. 

 

 

 

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

 

 



 

Botón ver programas desactivados: nos lleva a una tabla donde están los programas 

desactivados con una opción de activar 

 

 

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

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

 

 

4. MODULO TIPO DE CONTRATO: tiene una opción para ver los tipos de contrato que tiene 

el instituto le permite registrar uno nuevo, editar, desactivar y activar cada tipo de 

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 

 

Botón agregar tipo contrato: abrirá un modal, ingresaremos el nombre y le damos en 

agregar 

 

 

Botón editar: abrirá un modal con el nombre del tipo de contrato una vez cambiado los 

datos le damos clic en guardar cambios. 

 



 

 

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

 

 

 

Botón ver contratos desactivados: nos lleva a una tabla donde están los contratos 

desactivados con una opción de activar 

 

 

Al dar clic en el botón 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 

 

 Ver empresas: al elegir esta opción nos muestra una tabla con la información de cada 

empresa y con opciones de editar y desactivar y un botón en la parte superior ver 

programas desactivados 



 

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

 

Botón desactivar: desactivara la empresa y les mostrara un mensaje de confirmación 

 

Botón ver empresas desactivadas: abrirá y mostrara una pagina con las empresas que están 

desactivadas y con la opción de activar 



 

Al hacer clic en el botón activar, las empresas se activarán 

 

6. MODULO OFERTAS: tiene 2 opciones mostrar y agregar 

 

 

Agregar: le abrirá un formulario en donde debe agregar la información de la oferta como 

título, descripción, fecha de publicación, fecha límite entre otros 

 



 

 

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

 

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

registrar oferta 

 

 

 

Mostrar: le cargara una página con la información de las ofertas con las opciones de 

editar, eliminar y ver 



 

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

clic en el botón actualizar oferta 

 

 

Botón 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 botón de ver postulantes le mostrara la lista de los 

estudiantes que postulan a la oferta 



 

 

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

y la lista con la opción de ver CV. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

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

limite, puede exportar en pdf, Excel e imprimir 

 

 

 

7.3. Reporte postulaciones detalladas. 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

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

 

 

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

 

 

 

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

deseados 

 



 

 

 

 

 

 

 

Hacemos clic en el enlace e ingresamos la nueva clave. 

 

 

 

 

 


