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Introducción 

Este manual describe el funcionamiento del módulo Bolsa Laboral dentro de Yziel Plataforma Académica. El módulo 
conecta a empresas con estudiantes a través de tres perfiles de usuario, cada uno con su propia vista y nivel de 
interacción. 

 

🛠  Administrador 

Publica, edita y elimina ofertas laborales. Gestiona 
postulantes y exporta reportes. 

🎓  Docente 

Visualiza las ofertas activas para difundirlas entre sus 
estudiantes. 

 

🧑‍🎓  Alumno 

Visualiza las ofertas activas y postula adjuntando su CV en 
PDF. 

📄  Este manual 

Incluye capturas reales de pantalla, tablas de campos y reglas 
de negocio. 
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1  Módulo Administrador 

El administrador gestiona el ciclo de vida completo de una oferta laboral: creación, edición, revisión de postulantes 
y eliminación. 

1.1  Inicio de Sesión y Ubicación del Módulo Bolsa Laboral 

 Primero se debe iniciar sesión con el usuario y contraseña anteriormente proporcionados. 

 

Inicio de Sesión – Módulo Administrador 

Al lado derecho se debe dar click en las 3 rayas (≡) para que se despliegue el menú con sus secciones, para luego ir 
a la sección de Bolsa Laboral.  

 

Vista Menú — Seleccionar la opción Bolsa Laboral 

⚠  Importante 

Estos mismos pasos lo pueden hacer tanto los módulos de Docente como de Alumno, porque es muy similar el 
diseño o estructura de la página web en los módulos mencionados. 
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1.2  Listado de Ofertas Laborales 

Al ingresar a Bolsa Laboral, el administrador ve una tabla con todas las ofertas registradas y un botón para crear 
una nueva. 

 

Vista inicial — sin ofertas registradas 

 

Listado con ofertas en distintos estados: Expirado, Inactivo y Activo 
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1.3  Crear Nueva Oferta 

Al dar clic en "+ Nueva Oferta" se abre un formulario con los siguientes campos: 

Campo Tipo / Descripción 

Empresa Texto — nombre de la empresa que ofrece el puesto 

Puesto Texto — cargo o posición ofertada 

Email de contacto * Texto — validado como correo electrónico. Campo obligatorio 

Número de contacto Texto — teléfono de contacto 

Ubicación Texto — ciudad / distrito del puesto 

Experiencia requerida Texto — ej. "1 año" 

Descripción de la empresa Texto libre (párrafo) 

Descripción del trabajo Texto libre (párrafo) 

Requisitos Texto libre (lista de requisitos) 

Jornada laboral Desplegable — Tiempo Completo / Tiempo Parcial 

Modalidad de trabajo Desplegable — Presencial / Semi presencial / Remoto 

Salario referencial Texto — moneda + monto 

Fecha límite * Calendario. Campo obligatorio 

Estado Desplegable — Activo / Inactivo / Expirado 

 

 

Formulario Nueva Oferta — datos generales 

 



IESTP PURÚS · Bolsa Laboral 

Página 7 de 14 

 

Formulario Nueva Oferta — descripción y requisitos 

 

Formulario Nueva Oferta — condiciones laborales y publicación 

⚠  Importante 

Ningún campo obligatorio puede quedar vacío y el correo debe tener formato válido para poder dar clic en 
"Publicar Oferta". 

 

 

Confirmación tras publicar la oferta correctamente 
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1.4  Ver Postulantes y CVs 

Cuando una oferta tiene postulantes, la columna "Postulantes" muestra el contador y dos accesos: ver el detalle de 
postulantes o exportar directamente a Excel. 

 

Oferta "Next Corp" con 1 postulante — accesos disponibles en la columna Postulantes 

 

Detalle de la oferta y relación de postulantes 

Desde esta pantalla, el administrador puede: 

●  Ver el CV del postulante (ícono de ojo), que abre el PDF en una pestaña nueva. 

●  Descargar el CV individual (ícono de descarga). 

●  Exportar Excel con la relación completa de postulantes y su fecha de postulación. 
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Vista del CV del postulante en pestaña aparte 

 

Excel exportado con los datos de los postulantes 
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1.5  Editar y Eliminar Oferta 

En la columna Acciones, cada oferta cuenta con dos botones: 

●  Editar (lápiz): abre el mismo formulario de creación con los datos precargados, sin restricciones para modificarlos. 

●  Eliminar (basurero): solicita confirmación antes de eliminar la oferta y todas sus postulaciones. 

 

 

Cuadro de confirmación antes de eliminar una oferta 

🗑  Atención 

Esta acción elimina también todas las postulaciones asociadas y no se puede deshacer. 
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2  Módulo Docente 

El docente visualiza únicamente las ofertas en estado Activo, con la finalidad de difundirlas entre sus estudiantes 
según los requisitos de cada convocatoria. 

 

Listado de ofertas visibles para el docente 

 

Ventana "Ver Detalles" con la información completa de la oferta 

ℹ  Nota 

El docente solo consulta información; no puede postular ni editar ofertas. 
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3  Módulo Alumno 

El alumno visualiza las ofertas activas y puede postular adjuntando su CV en formato PDF. 

 

Listado de ofertas disponibles para el alumno 

 

Ventana "Ver Oferta / Postular" con el detalle y la carga de CV 

📎  Requisito para postular 

No se permite enviar la postulación sin antes adjuntar el CV en PDF (máximo 30 MB). 
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Confirmación: postulación enviada correctamente 
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4  Estados de la Oferta Laboral 

Cada oferta laboral tiene un estado que determina si es visible para docentes y alumnos: 

ACTIVO La oferta se muestra a docentes y alumnos. Los alumnos pueden postular. 

INACTIVO La oferta queda oculta para docentes y alumnos. No aparece en sus listados. 

EXPIRADO La fecha límite ya pasó. La oferta queda oculta para docentes y alumnos. 

 

5  Reglas de Negocio y Validaciones 

●  Un alumno puede postular a varias convocatorias a la vez. 

●  El límite máximo para la subida del CV es de 30 MB. 

●  Las ofertas en estado Inactivo o Expirado no aparecen a estudiantes ni docentes. 

●  El campo de correo/email se valida: no permite continuar ni crear la oferta si no tiene formato de correo válido. 

●  No se permite crear una oferta si faltan campos obligatorios, ni subir un CV que pese más de 30 MB. 

●  Los cambios no se guardan automáticamente: siempre se debe dar clic en "Guardar cambios" / "Publicar Oferta". 

 

✅  Resumen clave 

Correo válido + campos obligatorios completos + CV en PDF (≤ 30 MB) = condiciones necesarias para publicar una 
oferta o enviar una postulación. 
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