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1. Introducción 
 

 

 

 

1.1. Propósito del documento 
 

 

 

 

El presente documento está dirigido a entregar las pautas de operación del Sistema de Ofertas 

Laborales.  Este  sistema  permite  la  gestión  de ofertas laborales para los estudiantes de la 

Universidad Internacional Sek. 

 

La gestión de los procesos en cualquier ámbito de los sistemas de información requiere del uso de 

herramientas apropiadas que nos permitan hacer un seguimiento de los procesos y tareas, realizar 

acciones de control o reporting, así como documentar adecuadamente las acciones realizadas. Existen 

portales que permiten la oferta laboral pero son abiertos para diferentes usuarios indistintamente de 

la institución que sea el postulante, con estos antecedentes se optó por una aplicación web Open 

Source que permite ofrecer servicio on-line con la utilización de control y registro de ofertas laborales 

para la comunidad de estudiantil de la Universidad Internacional Sek, permitiendo el registro de las 

diferentes empresas sean públicas o privadas. 

 

El  SOFL(Sistema de Ofertas Laborales)  permite  realizar  una  gestión  integrada  de  las  solicitudes  

de  servicio, registro de empresas, reportes, registro de postulantes con su información o cualquier 

requerimiento que realice un usuario, dirección o cualquier entidad o agente que solicite información. 

Así es que el Sistema de Ofertas nos posibilita interactuar con los usuarios sean postulantes o 

empresas. 

 

El  Sistema de Ofertas Laborales  (SOFL)  es una aplicación Web que permitirá una interacción más 

transparente   y eficaz tanto para postulantes como para las empresas que ofertan una vacante laboral. 
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Login Salir Ver Ofertas Imprimir C.V Mis Datos 

Salir Postulantes Modificar Empresa Login 

 

 

Las siguientes figuras muestran la funcionalidad del Sistema de Ofertas Laborales UISEK. 

 
 

Postulante 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Figura 1: Esquema de las funcionalidades de la ventana Postulantes 

 
 
 

Empresa 
 

 
 
 
 
 
 
 

Figura 2: Esquema de las funcionalidades de la ventana  Empresas. 
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Salir Modificar Reportes Búsquedas Ofertas Empresas Login 

 
 
 

Administrador 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 

Figura 3: Esquema de las funcionalidades de la ventana  Administrador 
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1. Conceptos Importantes 
 

2.1 Acceso a la Aplicación  
  
 
El portal de Postulantes del Sistema de Ofertas de la UISEK es una aplicación web que puede ser 

accedida desde cualquier navegador de internet. 

El usuario debe ingresar a un navegador web (Chrome, Firefox, Internet Explorer) y escribir  la 

dirección URL del portal. Una vez cargada la página se visualiza una pantalla en donde el usuario 

deberá escoger una opción dependiendo del tipo de usuario que va a ingresar al sistema. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Imagen 1: Ingreso al Sistema 
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2.1.1 Menú Estudiantes 
Para comenzar a utilizar el sistema de Ofertas Laborales los estudiantes o postulantes deben validar 

su primer ingreso en la opción de estudiantes. 

 

 
Imagen 2: Ventana Postulante 

 

Si el postulante ingresa por primera vez debe escoger la opción “Ingreso por primera vez” para validar 

si el estudiante pertenece a la Universidad y está matriculado. Luego de esta acción se desplegara la 

siguiente pantalla para el ingreso de la cedula o identificador del postulante. 

 

 
Imagen 3: Ventana Ingreso Primera vez 
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Si los datos ingresados por el usuario no son correctos o no ingresa algún valor el sistema visualiza 

mensajes de error: “el campo es requerido”. 

 
Imagen 4: Ventana Ingreso Primera vez 

 

Si se ingresa campos no numéricos se visualiza el siguiente mensaje: “el campo solo acepta números” 

 

 
Imagen 5: Ventana Ingreso Primera vez 

 

Si se ingresa una cédula no registrada o incorrecta se muestra el siguiente mensaje de error:  

 

 
Imagen 6: Ventana Alerta  
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Si la cédula es correcta el sistema despliega la informacion que es confirmado por el usuario o 

postulante, se guarda la información en la base de datos del sistema de ofertas laborales. 

 

 
 

 
Imagen 7: Ventana información de postulante 
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El postulante puede acceder al sistema ingresando su cédula y clave registrado en el formulario de 

ingreso por primera vez, si la cédula o clave no es la correcta se despliega mensajes de error. 

 

 
Imagen 8: Ventana login postulante 

 

Cuando los datos de acceso son los correctos se despliega la ventana de la información del postulante 

con el menú de opciones. 

 
Imagen 9: Ventana datos y menú postulante 
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El modulo Modificar del menú despliega las opciones de datos: “Personales, Estudio, Trabajo, 

Password”. Los cuales permiten el acceso a los diferentes módulos para la actualización o 

modificación de datos dependiendo del requerimiento del postulante. 

 

 
Imagen 10: Menú Modificar datos del postulante 

 

La opción “Personales”  permite modificar datos propios del estudiante como: género, estado civil, 

teléfono, email, dirección, descripción personal, elegir foto. 

 
Imagen 11: Menú Modificar Datos Personales del postulante 

 

Una vez guardado los cambios se despliega la misma ventana pero con los datos modificados o 

agregados, una alerta es la que notifica al usuario de los cambios realizados 

 

 
 

Imagen 12: Alerta al guardar cambios 
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En la opción de “Estudio” se puede modificar o actualizar datos referentes a estudios realizados por 

el postulante. 

 

 

 
Imagen 13: Ventana actualizar/modificar Datos Estudio Postulante 

 

La opción de trabajo en el menú puede modificar o actualizar datos referentes a experiencia laboral 

del postulante. 

 
Imagen 14: Ventana actualizar/modificar Datos Laborales Postulante 
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El postulante puede modificar su password o clave de ingreso al sistema desde la opción password. 

 
 

 Imagen 15: Ventana actualizar/modificar Password o Clave del Postulante 

 

En el menú principal se puede imprimir la hoja de vida del postulante que se llena con toda la 

información llenada previamente en el módulo “Modificar”. 
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Imagen 16: Ventana actualizar/modificar Password o Clave del Postulante 

 

El postulante puede ver ofertas laborales de empresas que presentan necesidad de contratar personal 

para trabajar o realizar pasantías. 

 
Imagen 17: Ventana Ver ofertas laborales 

 

Puede aplicar a la empresa que el postulante desee dando clic en el “visto color verde” el cual notifica 

a la empresa de su interés por participar en el proceso de selección. 

 

 
Imagen 18: Ventana aplicar ofertas laborales 

 

El botón salir permite al usuario cerrar su sesión y salir del sistema. 

 
Imagen 19: Menú opción salir 
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2.1.2 Menú Empresas 
La ventana de acceso a las empresas es un formulario que solicita el RUC y un password de la 

empresa. 

 
Imagen 20: Login Empresa 

 

 

Si la empresa ingresa por primera vez o no tiene cuenta debe registrarse dando clic en la opción “No 

tienes cuenta regístrate” el cual redirecciona hacia un formulario que solicita la información a la 

empresa y el tipo de oferta laboral que desea publicar. 
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Imagen 21: Formulario de Registro de Empresa 
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Se realizan validaciones de los campos que se van a ingresar en el sistema los cuales sirven para que 

no se ingresen campos vacíos. 

 

 
Imagen 22: Formulario de Registro de Empresa con validaciones 

 

Se realiza validación del ruc al momento de registrar la empresa 

 
Imagen 23: validación del ruc 

 

Cuando se llenan todos los campos del formulario, se guarda y envía la información se despliegan 

alertas del sistema. 

 
Imagen 24: alertas formulario ingreso datos empresa 
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Si el acceso es exitoso se despliega la información de la empresa con su respectiva información de 

las ofertas laborales publicadas, el menú de opciones. 

 
Imagen 25: Ventana de acceso de Empresa 

 

El menú despliega las siguientes opciones. 

 
Imagen 26: Menú de las opciones de las Empresas 

 

En la opción modificar se despliega las opciones Info Empresa y Ofertas las cuales permiten 

modificar o actualizar la información de la empresa como persona de contacto, teléfono, dirección, 

email. 

 
Imagen 27: Opción Info Empresa del Menú modificar 
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La opción de ofertas permite editar y actualizar la información ingresada por la empresa y si desea 

agregar más ofertas laborales. 

 
Imagen 28: Opción Ofertas del Menú modificar 

 

 

El usuario puede editar o eliminar la oferta laboral ingresada con las opciones del sistema 

 
Imagen 29: Opciones editar/ eliminar de las ofertas  

 

Al dar clic el usuario en la opción editar puede modificar su oferta laboral, aquí se carga los datos 

sobre la información a modificar. 

 
Imagen 30: Ventana de modificar la oferta 
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La empresa puede ver los postulantes a la oferta laboral publicada, ver su hoja de vida y una vez que 

haya pasado el proceso de selección contratarlo con la opción que se tiene en la ventana y el sistema 

registra esta acción. 

 
Imagen 31: ver postulantes a la oferta laboral. 

 

Para cerrar la sesión de la empresa el usuario debe seleccionar la opción de salir y se despliega el 

mensaje de confirmación. 

 

 
Imagen 32: Salir de la sesión de empresas. 

 

 

2.1.3 Menú Administrador 
Para el primer ingreso se debe seleccionar el botón de administrador en el inicio del portal, luego nos 

despliega una pantalla de inicio de sesión o login. 

 

 
Imagen 33: Login del menú empresas. 
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Si los datos de ingreso como el usuario y clave son incorrectos se despliegan mensajes de alerta. 

 

 
Imagen 34: Mensajes de Alerta Administrador. 

 

Validados el usuario y clave al inicio de sesión se despliega la siguiente ventana, con el menú 

correspondiente del administrador y sus diferentes opciones. 

 

 
 

Imagen 35: Menú de Administrador. 
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En el menú de opciones las ofertas despliegan todas las ofertas laborales registradas las aprobadas y 

no aprobadas. 

 
Imagen 36: Opción Ver Empresas por el Administrador. 

 

En la opción de empresas el administrador puede aprobar y ver el detalle de la empresa con su 

respectiva oferta laboral, el icono del “check o visto” sirven para aprobar la empresa, el icono de la 

lupa sirve para ver el detalle de la oferta laboral de la empresa. 

Cuando se realiza esta acción se envía un correo electrónico a la empresa registrada y al administrador 

con la notificación de que ya tiene acceso al portal para seguir con su proceso de llenado de 

información, esta acción solo la realiza el administrador ya que validara la información previamente 

registrada por la empresa. 

 
Imagen 37: Check o visto para aprobar la empresa. 

 

 
Imagen 38: Lupa para ver el detalle de la oferta laboral. 

 

 

 
Imagen 39: Detalle de la empresa. 

 

Cuando se utiliza la opción del icono de la lupa se despliega la información en detalle de la oferta 

laboral. 

 
Imagen 40: Detalle de la Oferta Laboral. 
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Cuando se da por aprobado la empresa se despliega el siguiente mensaje de alerta confirmando que 

se aprobó correctamente y la oferta laboral de la empresa será publicada en el portal. 

 
Imagen 41: Alerta de aprobación de la empresa por parte del administrador. 

 

 

 

La siguiente opción del menú es la búsqueda por el ruc de la empresa, en el cual se realiza una 

búsqueda rápida de la empresa para saber si está registrada y en qué estado se encuentra su proceso 

de publicación en el portal de ofertas laborales. 

 

 
Imagen 42: Búsqueda de la empresa por RUC. 

 

La opción de reportes se despliega el siguiente menú el cual puede realizar reportes por empresas, 

ofertas, facultades, por fechas. 

 
Imagen 43: Reporte de empresas. 
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Para generar el reporte se da clic en la opción de ver en la columna de historial. 

 
Imagen 44: Reporte de empresas- Opción Ver. 

 

El reporte generado tiene la siguiente presentación 

 
Imagen 45: Reporte Generado de empresas- Opción Ver. 

La opción de reporte por ofertas genera todas las ofertas laborales registradas con sus respectivos 

detalles. 

 

 
Imagen 46: Reporte de Ofertas 
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Se realiza la búsqueda de facultades y que empresas están solicitando personal laboral. 

 

 
Imagen 47: Consulta de Facultades 

 

El reporte por fechas se la puede realizar para generar archivos pdf en el cual se obtiene archivos en 

base a los campos de consulta, empresas, ofertas, postulantes, contratados; los cuales se filtran por 

fechas inicio y fin. 

 
Imagen 48: Reporte por Fechas. 

 

Reporte de empresas por fecha. 

 
 

Imagen 49: Reporte de empresas por fechas. 

 

Reporte de ofertas por fecha 
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Imagen 50: Reporte de ofertas por fechas. 

 

 

Reporte por estudiante postulante. 

 

 
 

Imagen 51: Reporte de postulaciones por fechas. 
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Reporte por estudiantes contratados 

 
Imagen 52: Reporte de estudiantes contratados por fechas. 

 

En el menú la opción modificar nos permite realizar los siguientes cambios, en la clave y datos que 

alimentan la base de datos. 

 
Imagen 53: Cambio de Clave. 
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Se realiza validaciones al momento de ingresar la nueva clave. 

 
Imagen 54: Cambio de Clave- validaciones. 

 

 

Se despliegan alertas si la nueva contraseña no cumple los parámetros solicitados. 

 

 
Imagen 55: Cambio de Clave- Alertas. 

 

Al ingresar a la opción de datos base se despliega un submenú que permite la modificación o 

actualización de datos de las Facultades, carreras o datos varios que alimentan la base de datos. 

 
Imagen 56: Modificar Facultades. 
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Imagen 57: Agregar Facultades y carreras. 

 

Editar facultades guardadas. 

 
Imagen 58: Editar Facultades y carreras. 

 

 

En la opción de nivel de estudio tenemos los campos estado civil,  nivel de estudio,  idiomas que 

podemos modificarlos. 

 
Imagen 59: Ventana de edición de niveles estudio y varios. 

 

Para cerrar la sesión de manera segura se da clic en la opción salir 

 
Imagen 60: Salir del sistema. 


