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Introduccion

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

€2 Administrador € Docente

Publica, edita y elimina ofertas laborales. Gestiona Visualiza las ofertas activas para difundirlas entre sus
postulantes y exporta reportes. estudiantes.

& Alumno @ Este manual

Visualiza las ofertas activas y postula adjuntando su CV en Incluye capturas reales de pantalla, tablas de campos y reglas
PDF. de negocio.
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1 Moddulo Administrador

El administrador gestiona el ciclo de vida completo de una oferta laboral: creacidn, edicidn, revision de postulantes
y eliminacion.

1.1 Inicio de Sesion y Ubicacion del Médulo Bolsa Laboral

Primero se debe iniciar sesion con el usuario y contrasefia anteriormente proporcionados.

o =
Iniciar sesion
INSTITUTO DE EDUCACION
Correo electrénico / Usuario SUPERIOR TECNOLOGICO PUBLICO
orreo@institucion.edu.pe PURUS
Contrasefia ® m o

VIRTUAL

Acceder al sistema

A Portal del Egresado

Educacion de calidad al servicio de la region Ucayal

® Direccién Regional de Educacién de Ucayali

Inicio de Sesion — Mdédulo Administrador

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

a
2 . . — Martin Acho
vaiEL Yziel Académica = Adrmin >

MENU Dashboard Inicio
@  Dashboard

Bienvenido, Martin Acho
2+ Admision
& Personas * o)
2 1 i} o0 B0
- Estudiantes registrados Docentes regisirados Matriculas activas Trémites pendientes
@  Institucion -
P Panificacion >
Ver todos > Ver todos > Ver historial > Gestionar >
. Operacién
Y 5
Académica
o Accesos rapidos Ultimas matriculas del periodo
ry,  Tramites N
Académicos
Il Reportes > £¢Proceso de Matricula ) . .
No hay matriculas registradas en el periodo activo.
) Bolsa Laboral QAdmision de Postulantes
Médulo PFC > B Gestionar Tramites
Proyectos
by [roveeesy > &N6mina de Matricula
P t tion=index =

Vista Menu — Seleccionar la opcion Bolsa Laboral

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

IESTP PURUS - Bolsa Laboral

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

@

Je

Je

B> < 88

O o

(@)

YZIEL

B

Jo

e

P =7 ¢+ 82

O =

Q@

Bolsa Laboral

Ofertas Laborales

EMPRESA

Bolsa Laboral

PUESTO UBICACION FECHA LiMITE

Vista inicial — sin ofertas registradas

Oferta publicada correctamente. D

Ofertas Laborales

EMPRESA

Ferreteria Albino

Tiendita Pepito

Next Corp

PUESTO UBICACION

Cajero Pucallpa. Ucayali
Cajero Pucallpa. Ucayali
Desarrollador Junier Wordpress Pucallpa, Ucayali

ESTADO

FECHA LiMITE

2026-07-05

2026-07-08

2026-07-12

POSTULANTES
ESTADO POSTULANTES
D o
raciio o
o

Listado con ofertas en distintos estados: Expirado, Inactivo y Activo
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IESTP PURUS - Bolsa Laboral
1.3 Crear Nueva Oferta

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

Empresa

Puesto

Email de contacto *
Numero de contacto
Ubicacion

Experiencia requerida
Descripcion de la empresa
Descripcion del trabajo
Requisitos

Jornada laboral
Modalidad de trabajo
Salario referencial
Fecha limite *

Estado

=

Nueva Oferta

Empresa *

Next Corp

Email de contacto
admin@gmail.com
Ubicacion

Pucallpa, Ucayali

Descripcion de la empresa

Texto — nombre de la empresa que ofrece el puesto
Texto — cargo o posicién ofertada

Texto — validado como correo electrénico. Campo obligatorio
Texto — teléfono de contacto

Texto — ciudad / distrito del puesto

Texto — ej. "1 ano"

Texto libre (parrafo)

Texto libre (parrafo)

Texto libre (lista de requisitos)

Desplegable — Tiempo Completo / Tiempo Parcial
Desplegable — Presencial / Semi presencial / Remoto
Texto — moneda + monto

Calendario. Campo obligatorio

Desplegable — Activo / Inactivo / Expirado

admin
Admin

Bolsa Laboral Nueva

Puesto

Desarrollader Junior Wordpress

Numero de contacto

987654321

Experiencia requerida

1 afio

Empresa del sector tecnolégico dedicada al desarrollo e implementacion de soluciones digitales para

instituciones del sector educativo.

Descripcién del trabajo

Formulario Nueva Oferta — datos generales
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a
— admin .
= Adrmin
Q0 Descripeion de la empresa
Empresa del sector tecnolégico dedicada al desarrollo e implementacion de soluciones digitales para
instituciones del sector educativa.
P
Descripcion del trabajo
Medificacion de paginas web predisefiadas para optimizar |a experiencia de usuario (Ul/UX), mejorar el
disefio visual y realizar la carga y actualizacion de informacién de los colaboradores de la empresa.
P
Requisitos
1.- Conecimientos basicos en los siguientes plugins de WordPress:
« Elementor
« WooCommerce
« WPForms
« Yoast SEO
« WP Mail SMTP.
2.- Conocimientes basicos en herramientas de disefio y prototipado de interfaces, como Figma.
3.- Ser estudiante universitario o técnico a partir del quinto ciclo.
4
v
Formulario Nueva Oferta — descripcion y requisitos
a
= admin
= Adrmin
« WPForms
« Yoast SEOQ
« WP Mail SMTP.
2.- Conocimientos béasicos en herramientas de disefio y prototipado de interfaces, como Figma.
3.- Ser estudiante universitario o técnico a partir del quinto ciclo.
p
Condiciones laborales
Jornada laboral Modalidad de trabajo Salario referencial
Tiempo Parcial Semi presencial Moneda 500
Fecha limite * Estado
12/07/2026 m} Activo
r Oferta Cancelar
2026 © Yziel Plataforma Académica. Disefiado e Implementado Ing. Martin Salvador Acho Cavero
v
Formulario Nueva Oferta — condiciones laborales y publicacion
/\ Importante
Ningun campo obligatorio puede quedar vacio y el correo debe tener formato vélido para poder dar clic en
n A n
Publicar Oferta".
Bolsa Laboral Dashboard > Bolsa Laboral

Oferta publicada correctamente. D

Ofertas Laborales

Confirmacion 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.

& = e Martin Acho
YZEL Admin

e Bolsa Laboral Dashboard > Bolsa Laboral
2,

N Ofertas Laborales

(@

m

A, EMPRESA PUESTO UBICACION FECHA LIMITE ESTADO POSTULANTES ACCIONES

m™ .

- Next Corp Desarrollador Junior Wordpress Pucallpa, Ucayali 2026-07-12 m o

W

@

-
Oferta "Next Corp" con 1 postulante — accesos disponibles en la columna Postulantes
a
& = e Martin Acho
YZiEL Admin
@ Postulantes Bolsa Laboral > Postulantes
@ Desarrollador Junior Wordpress [ &, Exporter Excel | | & Volver
Next Corp
L @ Pucallpa, Ucayali  Tiempo Parcial  Semi presencial
™
i 1 postulante
[i01}
:n # TIPO IDENTIFICADOR APELLIDOS Y NOMBRES EMAIL FECHA POSTULACION cv
(= )
) 1 EsT-123 Neruda Pablo pablito@gmail.com 07/07/2026 23:49 &
v

Detalle de la oferta y relacion de postulantes

Desde esta pantalla, el administrador puede:

e Ver el CV del postulante (icono de 0jo), que abre el PDF en una pestafia nueva.

e Descargar el CV individual (icono de descarga).

e Exportar Excel con la relacion completa de postulantes y su fecha de postulacidn.
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/3 - 100% + B & 79

A hole South Halsted First cigars truth, love, and control. Motivation can be

considered when the sun is Charing Cross and outside the United States hosted

A funnel access channel of 22 kilometres (14 miles) (14 8%, and even sexual

conduct, long thought to be excellent talkers, but not exclusively, printed
Cassini?Huygens spacecraft delegate. Decades later, the 80 wetlands currently
shrinking Operational lines individuals facing In 2013 "to discipline", "instruct",
"teach”. Inform itself comes (via French From criticisms outlying islands have a
direct hit from a reservoir of Cheap imports is stone Astrophysical data.
approved, excepting only the federal government? September 1792. of Jubilees
described the law society. In 2004, the team won Money or no process that
included the MIT and Fernald School radicisotope studies, the Exhibiting chaotic
sugars in milk are not just fragmented parts of Europe, besides official names
Administrative responsibility The Devil's Dictionary (1911) that summarized the

noun sport as Real time region's main seaport. Virginia's economy has diverse

Vista del CV del postulante en pestafia aparte

Archivo m Insertar  Dibujar  Disposicidn de pdgina  Formulas  Datos Revisar  Vista  Ayuda
fﬁ s IWHZ\ AN = E";@‘?‘ a, |General +| [l Formato condicianal + B Insertar  ~ - E? p
Pegar TN K S-@De &AL == 3 . $ v % o [EDarfomsto comotabls~ I Elminar ~ [T~ Ordenary  Buscary ~ Complementos
- - = - T - 8 8 7 Estilos de celda~ [ Formato ~ & v filrar~ seleccionar~
Portapapeles Fuente [E] Alineacion R Nimero Estilos Celdas Edicién Complementos v
1 v i fx ~
A B [ D E F G H | ) K L M o
1 |N° TIPO IDENTIFICADOR NOMBRES APELLIDOS EMAIL FECHA POSTULACION CV
2 1 Estudiante EST-123 Pablo Neruda pablito@gmail.com 2026-07-07 23:49:27  uploads/bolsa/1fc25747054c99f9880cfadda0a2aa8.pdf
3
a
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
- v
< > Postulantes + ] »
Listo 1% Accesibilidad: todo correcto M M -+ f00%

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:

e Editar (Iapiz): abre el mismo formulario de creacidn con los datos precargados, sin restricciones para modificarlos.

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

nextcorp.net.pe dice

;Eliminar esta oferta y todas sus postulaciones?

Cuadro de confirmacion antes de eliminar una oferta

B Atencion

Esta accidn elimina también todas las postulaciones asociadas y no se puede deshacer.
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2 Moddulo Docente

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

& — Héctor lirafales
YZEL = Docente

Bolsa Laboral Dashbosrd > Bolsa Laboral

[CUNCRIN -

Desarrollador Junior Wordpress
Next Corp

®Pucallpa, Ucayali
@1 afio
&Cierra: 2026-07-12

(= BN AN

Tiempo Parcial ~ Semi presencial

Modificacion de paginas web predisefiadas para optimizar
|a experiencia de usuaria (UI/UX), mejorar el disefio visual y
realizar la carga y actualizacién de informacion de los
colaboradores de la empres...

® Ver Detalles

Listado de ofertas visibles para el docente

- -
Desarrollador Junior Wordpress — Next Corp Izl
Ubicacién: Pucallpa, Ucayali Experiencia: 1 afio
Jornada: Tiempo Parcial Modalidad: Semi presencial
Fecha limite: 2026-07-12 Teléfono: 957654321

Email: admin@gmail.com

Sobre la empresa:
Empresa del sector tecnoldgico dedicada al desarrollo e implementacion de soluciones digitales para
instituciones del sector educativo.

Descripcion del puesto:
Meodificacion de paginas web predisefiadas para optimizar la experiencia de usuario (UI/UX), mejorar el
disefio visual y realizar la carga y actualizacion de informacion de los colaboradores de la empresa.

Requisitos:

1.- Conocimientos basicos en los siguientes plugins de WordPress:

+ Elementor

+ WooCommerce

« WPForms

« Yoast SEO

= WP Mail SMTP.

2.- Conocimientos basicos en herramientas de disefio y prototipado de interfaces, como Figma.
3.- Ser estudiante universitario o técnico a partir del quinto ciclo.

Cerrar

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

E] Nota

El docente solo consulta informacion; no puede postular ni editar ofertas.
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3 Maddulo Alumno
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El alumno visualiza las ofertas activas y puede postular adjuntando su CV en formato PDF.

B

0

(W]

Bolsa Laboral

Desarrollador Junior Wordpress
Next Corp

®Pucallpa, Ucayali
1 afio
&Cierra: 2026-07-12
Tiempo Parcial ~ Semi presencial

Meodificacion de paginas web predisefiadas para optimizar
la experiencia de usuario (UI/UX), mejorar el disefio visual y
realizar la carga y actualizacién de informacion de los
colaboradores de la empres

() Ver Oferta / Postular

Listado de ofertas disponibles para el alumno

Pablo Neruda
Estudiante

Dashboard > Bolsa Laboral

Desarrollador Junior Wordpress — Next Corp

Ubicacién: Pucallpa, Ucayali Experiencia: 1 afic
Jornada: Tiempo Parcial Modalidad: Semi presencial
Fecha limite: 2026-07-12 Teléfono: 987654321

Email: admin@gmail.com

Sobre la empresa:

instituciones del sector educativo.

Descripcion del puesto:

Requisitos:

1.- Conocimientos basicos en los siguientes plugins de WordPress:
= Elerentor

» WooCommerce

» WPForms

= Yoast SEQ

= WP Mail SMTP.

3.- Ser estudiante universitario o técnico a partir del quinto ciclo.

;Deseas postular a esta oferta?

Adjunta tu OV en formato PDF (max 30 MB).

CV (PDF) Sin archivos seleccionados

§ Requisito para postular

No se permite enviar la postulacién sin antes adjuntar el CV en PDF (maximo 30 MB).
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Empresa del sector tecnoldgico dedicada al desarrollo e implementacién de soluciones digitales para

Modificacién de paginas web predisefiadas para optimizar la experiencia de usuario (UI/UX), mejorar el
disefio visual y realizar la carga y actualizacion de informacion de los colaboradores de la empresa.

2.- Conocimientos basicos en herramientas de disefio y prototipado de interfaces, como Figma.

Cerrar <7 Enviar Postulacion

Ventana "Ver Oferta / Postular" con el detalle y la carga de CV
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@ Dashboard
Aula Virtual (LMS)

Bolsa Laboral

Tramites

(]
]
(3 Mis Proyectos
]

Académicos

Bolsa Laboral

ijPostulacién enviada correctamente!

Desarrollador Junior Wordpress
Next Corp

®Pucallpa, Ucayali

1 afio

gyCierra: 2026-07-12
Tiempo Parcial  Semi presencial

Medificacién de paginas web predisefiadas para
optimizar la experiencia de usuario (UI/UX),
mejorar el disefio visual y realizar la carga y
actualizacion de informacién de los
colaboradores de la empres...

[ Ver Oferta / Postular

2026 © Yziel Plataforma Académica.

Confirmacion: postulacion enviada correctamente

Pégina 13 de 14

IESTP PURUS - Bolsa Laboral

Pablo Neruda
Estudiante

Dashboard > Bolsa Laboral

a

Disefiado & Implementado Ing. Martin Salvador Acho Cavero
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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.

La fecha limite ya pasd. La oferta queda oculta para docentes y alumnos.

5 Reglas de Negocio y Validaciones

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

e Ellimite maximo para la subida del CV es de 30 MB.

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

e El campo de correo/email se valida: no permite continuar ni crear la oferta si no tiene formato de correo valido.
e No se permite crear una oferta si faltan campos obligatorios, ni subir un CV que pese mas de 30 MB.

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

Resumen clave

Correo valido + campos obligatorios completos + CV en PDF (< 30 MB) = condiciones necesarias para publicar una
oferta o enviar una postulacién.

Yziel Plataforma Académica — Manual de Usuario - Médulo Bolsa Laboral
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