UNIVERSIDAD NACIOAL PEDRO RUIZ GALLO
RECTORADO

RESOLUCION N° 357-2019-CU
Lambayeque, 30 de octubre de 2019

VISTO:

El Oficio N° 2093-2019-VRACAD, presentado por el Dr. Bernardo Eliseo Nieto Castellanos, Vicerrector
Académico, solicitando ratificacién de la Resolucién N° 010-2019-VRACAD (Expediente N° 6129-2019-SG) y;

CONSIDERANDO:

Que, a través del Oficio mencionado en la parte del visto, el Dr. Bernardo Eliseo Nieto Castellanos,
Vicerrector Académico, manifiesta que el Lic. Manuel Hurtado Sanchez, Jefe de la Oficina de Seguimiento al
Graduado, da a conocer que, a fin de cumplir con una de las Condiciones Bésicas de Calidad, que exige la
SUNEDU, dentro del marco del Licenciamiento Institucional, eleva el Manual de Usuario del Sistema de Bolsa
de Trabajo, para su revisién y aprobacion;

Que, el objetivo del Manual de Usuario del Sistema de Bolsa de Trabajo, es abarcar desde el registro de
empresas para la publicacién de oportunidades de trabajo hasta la vinculacién con el estudiante para postular
a puestos de trabajo, cuyos usuarios se dividen en tres grupos: empresa, alumnos y administrador;

Que, los miembros del Consejo Universitario, en Sesion Ordinaria, realizado el dfa martes 29 de octubre
y su ampliacién del dia miércoles 30 del afio en curso, se acordé por unanimidad ratificar la Resolucion N° 010-
2019-VRACAD, que aprueba el Manual de Usuario del Sistema de Bolsa de Trabajo;

Que, la visacién de la Oficina General de Asesoria Juridica, en la presente resolucion, constituye el
respaldo legal, para la decisién del Rector en los términos consignados;

Que, por lo expuesto y en uso de las atribuciones conferidas al Rector, la Ley Universitaria N° 30220 y
el Estatuto de la Universidad,

SE RESUELVE:

1° RATIFICAR en todos sus extremos la Resolucién N° 010-2019-VRACAD, de fecha 22 de abril del
2019, que aprueba el MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA DE BOLSA DE TRABAJO.

2° Dar a conocer la presente resolucion al Vicerrectorado Académico, Oficina de Seguimiento al
Graduado, Oficina General de Calidad Universitaria, SUNEDU, al Organo de Control Institucional y demas
instancias correspondientes.
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PRESENTACION

El sistema de Bolsa de Trabajo abarca desde el registro de empresas para la publicacion de oportunidades
de trabajo hasta la vinculacion con el estudiante para postular a puestos de trabajo.

Los usuarios que acceden al sistema se dividen en grupos: empresa y alumnos.
El perfil de EMPRESA tiene las siguientes funciones principales:

u Acceso al sistema

Ll Administrar su cuenta de empresa
n Registrar nueva oferta laboral

" Revisar postulacion de alumnos

= Seleccionar alumnos

El perfil de ALUMNO tiene las siguientes funciones principales:

© Acceso al sistema

= Administrar su cuenta de alumno

. Registrar curriculo vite de alumno

. Registrar postulacion a oferta laboral

- Revisar respuesta sobre postulacion a oferta laboral
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1. "IMPLEMENTACION DEL SISTEMA

1.1. REQUERIMIENTOS DE HARDWARE
Computador personal con acceso a internet.

1.2. REQUERIMIENTOS DE SOFTWARE
Para utilizar el software de bolsa de trabajo se necesita un navegador web (de preferencia Google
Chrome) y conexién a Internet en oficina.

2. USUARIOS
2.1. PERFILES DE USUARIO Y RESTRICCIONES

2.1.1. PERFIL EMPRESA
El perfil de EMPRESA tiene las siguientes funciones principales:

= Acceso al sistema

. Administrar su cuenta de empresa
" Registrar nueva oferta laboral

" Revisar postulacion de alumnos

u Seleccionar alumnos

GO PEo, 24,2, PERFIL ALUMNO
< .
El perfil de ALUMNO tiene las siguientes funciones principales:

" Acceso al sistema

g Administrar su cuenta de alumno

= Registrar curriculo vite de alumno

" Registrar postulacion a oferta laboral

" Revisar respuesta sobre postulacién a oferta laboral
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3. FUNCIONALIDAD DEL SISTEMA DE INFORMACION

3.1. ACCESO AL SISTEMA

Para acceso al sistema de Bolsa de Trabajo, se debera ingresar al portal web de la UNPRG
(www.unprg.edu.pe) y hacer clic en el icono Bolsa de Trabajo.

Clicen el icono

Bolsa de Trabajo

0000 -

21 Cotres Butmaonngt | S isroiie Talifive | B Bedvna

BUELTRARLA UAPERSTIARIL

PORTAL DE TRAMSFARTHC LA

Bolsa de Trabajo UNPRG

Busch Glerta Laborales en NEUWO DL,

Sataier s cia Frvlims, Habiuad I I\'»ﬁ!.fﬁa?f_t Pa. l 4

Seguidamente se visualizara la ventana de acceso, en donde se digita el nombre de usuario y
contrasera.
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e v ih Bolsa - UNPRG
£ Usuario
Recordarme
| o |
B Olvidd su contraseda? £ Mueva Empresa?

Siambas credenciales de acceso estén registradas, el usuario visualiza el mena principal del sistema
de acuerdo a su perfi.

4. PROCEDIMIENTOS

4.1. PERFIL DE EMPRESA

La empresa que desee registrar sus ofertas laborales en el Sistema de Bolsa de Trabajo, debera
estar registrada en nuestra base de datos, el cual contara con un usuario y clave de acceso, caso
contrario debera registrarse por Unica vez, accediendo al enlace Nueva Empresa de la pantalla
de acceso al sistema,

¢Nueva Empresa? E

En la siguiente ventana debe registrar los datos de la empresa con la finalidad de utilizar
posteriormente la aplicacion

i Registrar Empresa

Calle Juan XXl N* 391 —Ciudad Universitaria — Lambayecjue Cenfral Telefénica 074-283146 — 282120 - 283115
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Es necesario ingresar datos de: .0 00053 87

RUC

Razon social
Direccion
Teléfono

Correo electrénico

Contrasefia para acceso a la aplicacion, debe tener un minimo de 6 caracteres

Y finalmente presionar el hoton Registrar.

4.1.1. MENU PRINCIPAL

Las opciones del meni de |a aplicacion para el perfil de usuario EMPRESA

# Bolsa UNPRG

- = iz
PRINEFAL
m Consuliar &
fil  Fublicar <
i

4.1.2. MENU CONSULTAR

La empresa, desde la opcién de mend CONSULTAR -> OFERTAS puede consultar las
ofertas publicadas en el sistema, asi como también descargarlo en formato PDF o
consultar los suscritos a |a oferta.

+ Holsa UNPRG

. OfertaPublicacion

FRINGEAL

I Cossullar

Mombre:

& ofanas

| gam prograradores ful 5 eh

On  Puslicar otests Putiieation
Momnrs: flaanmeawar 11 7 QST
el -]
I+ ueebr e R - | Reguate o | peamanes |
OHENTA RARA EITLIENTRE 8 SITEAN £ FAGChAARLTZN 2 :

T OPEATA ERAR HEUEIAS T OUELTAS 0N =y ‘e

3 Qlzmagewacariinag figsnestan CroeramAGe (']

$ | PRAIRCANTESE T | El

3 s fem  prn srcgeardane .

s i1
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Consultar Suscriptores
Esta opcién permite & la empresa consultar los postulantes a la oferta de trabajo

seleccionada, para ello hacer clic en el boton = suscriptores y mostrar la siguiente
ventana.

Lista de suscriptores para: ENFERMERO DCGUPACIONAL

Alumno Curriculum

CRISTINA MERLY CAYAD CHUNGA

En la venta de Lista de suscriptores para la oferta de trabajo seleccionada, facilita a
la empresa ver el curriculum de los postulantes.

Lista de suscriptores para: ENFERMERO OCUPACIONAL

& Alumne | Curriculum

| 1 CRISTINA MFRLY CAYAO CHUNGA

e’

0. SRV L ALY AT T e
Eavr

Faasta 4 Mscima s 070010

Biweckin

Teldimn-

Descargar Reporte PDF
El usuario, puede descargar |a lista de postulante a una oferta de trabajo, para ello debe
hacer clic en el botén | &seseavar ot | donde le mostrar la siguiente ventana.

REPORTE DE INSCRITOS
OFERTA: ENFERMERDC OCUPACIONAL
DESOE: OHO0Eg HASTA: lons1g
. e a.;a;l.\é R TELEFONO S 1
158G
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s MENU PUBLIGAR © o | 00905383

En esta opcién PUBLICAR->OFERTAS, permite el usuario podré realizar bsquedas de

oferta , ya sea por nombre, desde una fecha determinada y permite indicar la
cantidad de filas a mostrar.

e oferla
ek
Merkie: Desiy 425000 B 21200400 FEm anaontar 1t 1
B riew 5 T ot -
(=28 ! n
* Hemixn fasin trishn Feeralin T easkEer
1 Srpyamacs e Ean TR 0 e

Asi mismo permite publicar una nueva oferta de trabajo para su empresa, haciendo clic

en la opcion e inmediatamente le mostrar la ventana de Registro de Oferta.

Registrar Oferta

Hombre: *

R TS

Deseripeién:

Indresn AEATTIRCAN

Vigencia Cferia;
Fecha Incia: * Feclia Fin: >

difdmim/d saaa dd ymmfaaas

Tipa de oferta: *

Praclicas v

Requisitos:

Rgrase reiafio

ingease malalies et asanas

Expericnoia: Definir Interesados: *

Inrese Dxperianca Litsa -

Facultad: Escuela:

Seleccione v Saleccione L3
# Ruta : Operacien

Deber4 ingresaré los satos solicitados; para agregar mas de un requisito, hacer clic en el
hoton B |

Calle Juan XXIll N° 381 -Ciudad Universitaria — Lambayeque Central Telefénlca 074-283146 — 282120 — 283115
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Es importante mencionar que, si la oferta laboral es para cualquier postulante indicar
Opcion LIBRE, si necesita indicar un perfil de facultad, escuela o especialidad para
postular a la oferta laboral, indicar la opcion CON RESTRICCIONES.

-
Para adicionar mas restricciones a la oferta, debe presionar el boton.
Si se desea eliminar una restriccién, debe presionar el boton EEEEE

Para grabar todos los datos solicitados, debe presionar el botan

Ruta
SIS » NG SISTEMAS

-AEACTETN = COMPUTACHIN

4 sus ofertas puhhcadas para ello la empresa debera realizar la blsqueda
respectwa de la oferta.

o Folie INPRE

PN - Cfaria
I . L i
P QV\OT‘! Bl P&ﬁ,i;j.ﬂ.m.u - |

Hortbre: Beudh: 3,053 Fanta: Girisr Fiasamoaten 11 ¢ PV

te Hamtes Faocha inlchy FeshnFin Extala Cperacionen
DI ENFERMERD DTURACIORPL Lt L] e Aperate s

Qs-("\b-J"y“‘ rﬂ%b‘p

GENERALDE %‘

RETARIRA rz-‘E,}

O f
o
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Para la edicién de una Oferta, el usuario debe hacer clic en el botén

! de laoferta

a modificar, y mostrara la ventana de Modificar Oferta, realizar los cambios que se

deseen y hacer clic en el boton &

Modificar Oferta

Nomhre: #
ENFERMERC OUUPAGIONAL

para grabar los cambios realizados.

Descripeién:

personsl pard cubirr (3 vacants de ENFERMERD OCUPACIONAL, adiconalmante &t parfil profesional
reyueidn 485EEMOT Contar Con PRISORAs Gie 58 encueriren alineados a nupstios valores carporativas de

Calidae, Cumplinuents, Seriecag y Efclencia.

Vigencia Oferta:

Fecha Inicio: *

01/05/201%

Fecha Fin: *

31/05/2019

Tipo de oferta: *

Trabajo

Requisitos:

ingTEEs reguialin

- Frofesionat =n Enfermeria.

. Conccimiantos en atenddn pro hospizataria, condipi ¢e higlene ocupacional, reperies ocupacionsles ¥

midicos

Experiencia:

tnurese Exponiencta

Definir interesados: *

Con resthcciongs

Escuela:

v Seleccions

\QNN-, PEp
¥ qJ_P Facultad:
%
o Seleccione
# 5 Ruta
i IFE

QOperacion

Calle Juan XXl N° 391 —Ciudad Universitaria - Lambayeque
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Cerrar/Aperturar Oferta

Para cerrar una oferta en estado Aperturado, el usuario debe hacer clic en el boton
S del registro seleccionado.

L Hombire Feeha lnizia Farha Fin Eatado Operacioaes

i EMFERMERD GEUTACIMAL GlES B A L Ayerturads | TEs

Posteriormente le mostrara el mensaje de oferta cerrada.

Para aperturar una oferta de trabajo en estado cerrado, el usuario debe hagcer clic en el
boton EEEESER del registro seleccionado.

7 Hewrbee Fecha inicio | Fechafin Estads Daeraciones

1 EHEERMTRO OTURACSONAL WETH | drase Cemdn it | ERED

Posteriommente la ventana de Modificar la fecha final de apertura.
Modificar fecha final de apertura

| Asequrese que ks fecha finat sca muvor 4 fa soiuall

3
Fecha Final: ¥
dd/mm/euaa
i lﬁ'an'.t_e'l_ar : |
& 5 . 5 ;
e Ingresamos la fecha solicitada y hacemos clic en el botdn Guardar, mostrandonos un
AESENTH :
mensaje de oferta aperturada.
Calle Juan XXIll N* 391 -Ciudad Universitaria — Lambayeque Central Telefonica 074-283146 — 282120 - 283115
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4.2. PERFIL DE ALUMNO

00005390

4.2.1. MENU PRINCIPAL

Las opciones del menu de la aplicacion para el perfil de usuario ALUMNO

1 Bolsa UNPRG < {

PRINCIPAL

.

il Publicaciones v

m Datos Laborales «

4.2.2. MENU PUBLICACIONES

Desde la opcién PUBLICACIONES -> OFERTAS ALUMNO, el usuario puede visualizar
todas las ofertas laborales publicadas por las empresas; asi mismo puede realizar

busquedas por los criterios de Nombre y fecha de publicacion.

& Bolea UNPRE < B [

bl | Dieria Alurmng

B Pitonenes

Hembre Dreadec 3040 i Fagie T2, Fdspamosemar W+ 8
0 afemes fren 5 = =

0 omefaeslen » oo 5 ORENTA FECHA RFERTORA PREHA ERRF OFETACIONES
B Eswasesaslsyvina gt naos i 15037y 1502
2 Propremsderbiss e Haan

) Para visualizar una oferta de trabajo, el usuario debe hacer clic en el boton YEROETALE | g
inmediatamente visualizara la siguiente ventana.

Prosggrainiadhor Wat
DETALLE. BackEsd - FHF yho Jivey. Frimaad Danasel yia
Cedelgniter Uso de J8F enJaua, Base du Baics
Mysgl 5x Recls Server Fronibrd Jo HTRAS
Framaworks J5 085 Bootetmp, Jyuery, Yudds,

e
TEMPORALIDAD: TiEaP0 CGMPEETO
DEUICAGION: SOMPLETO
REQUISITOS! Conochriberion Linue C33 PHA Redls, Laraim,

Coaeinaiter HTRYE 5, WiSq!

ENPERIERCIA!
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! Si el usuario desea postular a la oferta de trabajo debe clic en el boton *
50 mostrara en la ventana superior derecha el siguiente mensaje:

4.2.3. MENU DATOS LABORALES

El ment publicaciones, permite realizar las siguientes opciones.

i Bolsa UNPRG < .
1 1
; ' )

PRINCIPAL

I Publiczcones  «

T Datos Laberales s

@ g vamosisngas :

G Exp Laborales

4.2.3.1.DATOS LABORALES -> MIS COMPETENCIAS

Desde esta opcion, el alumno puede registrar (E2E¥)sus habilidades y
competencias; editar ) los valores registrados, eliminar (SEEEE) y realizar
blsquedas.

Mis Competencias

Hamars: Filasemosl~ 73+ |

TOTALIEA G n

| | Gemgeloneis Cpeandonrs
| B DATATINAD DF P ANFICETON ¥ 038 4NF 4010 B EEEd
| R LA n

Registrar Nueva Competencia

Para el registro de una nueva competencia, debe hacer clic en el boton &
, donde le mostrara una ventana y seleccionar de la lista de competencias un valor,

finalmente hacer clic en el boton b4 &=

Registrar Competencia

Competencla:  Selecoione . ¥

Calle Juan XXIIl N° 391 —Ciudad Universitaria - Lambayaque Central Telefonica 074-283146 - 282120 — 283115
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Editar Competencia __ 0‘0; ﬁ @ 5 3 9 1
4

Para madificar una competencia registrada, debe hacer clic en el boton ’ del
registro seleccionado, le mostrara la siguiente ventana.

Modificar Compeiencia

Gompetaneia:  CAPACIDAD DE PLANIFICACION Y ORGANIZACION ’

Realizar las modificaciones correspondientes y hacer clic en el boton S
todo es correcto le mostrara el siguiente mensaje.

Eliminar Competencia.
Para eliminar un registro el usuario debe hacer clic en el boton ES47E=, |e mostrara
la ventana de Eliminar Competencia, en el cual debe confirmar la eliminacion.

Eliminar Competencia

Esta seguro de eliminar ¢l
ragistro?

| Lol
) s
2.3.2.DATOS LABORALES -> EXP. LABORALES
(9]
=
;’ En esta opcion el alumno puede registrar, editar y eliminar sus experiencias

laborales; asi mismo realizar bisquedas de las experiencias laborales registradas.

tuperiancias Laborales

Dasde; 4110452018 Hanta: 03005, 2030 Filas amostar, 10« F

i —= ey —

| s o [

i
R Ewm e i o SHsG Ryl e ;.”i“ ‘.!’m;.;';r;u
1 301EEMATAD : GEP PEDST RUIZ GALLO AUDLIAR FH PRIMETIS MRS RLELED NN AN | ECargen |
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Desde el boton Mi Curriculo (EEEEEEIE), el alumno puede visualizar e imprimir su
curriculo vite en formato PDF. Por cada experiencia laboral, el usuario puede indicar
las competencias que utilizd en dicho trabajo.

ESTUDIDS ¥ CCRYIFANGS

GOMPETENCIAS Y MATIL DADES

P rresTrS -
B b TR e NS 14 BaTER
Y

B M 14 g st

s EABEEIENLIAS LABOTALES i

Por cada experiencia laboral, el usuario Alumno, puede indicar las competencias que

e : : . 1= Competencias
utilizo en dicho centro de trabajo, para ello hacer clic en | y muestra la
siguiente ventana.

EXP. LABORAL [ AUXILIAR EN PRIMERQS AUXILIOS |

Competencias Desarrolladas

# . COMPETENCIA ELIMINAR

Para agregar una competencia, hacer clic en el botonk:

EXP. LABORAL [ AUXILIAR EN PRIMERDS AUXILIOS |

& Avds
Mis Competencias

Competencia

CAFACIDAD DE PLANIFICACION ¥ ORGANIZACION A\

Seleccionar una competencia y hacer clic en agregar, le mostrara el siguiente
mensaje,

Para Eliminar una competencia registrada, hacemos clic en el boton eliminar.
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V IE}(P‘.LASORAL [.AU)-EILIAR .EN PFIIIMERGS N;IX!LIGIS ] i bl 00 ﬁ g 5 3 g 2

Competencias Desarralladas —— —————

# COMPETENGIA ELIMINAR |

1 | CAPACIDAD DL PLANIFICACION Y ORGANIZACION E

Mostrara el siguiente mensaje.

Registrar Nueva Experiencia Laboral

Para el registro de una nueva experiencia laboral (FE255%) debe ingresar los datos
de la empresa donde laboré: RUC, razon social e indicar el cargo que ha
desempeiado.

Registrar Exp. Laboral

: ' Empresa

Rue: Empreza:

Carge Desempenaste:

Ingreie Daro

1 Datos Adlelonates

Telefona | Celular: Email:

rpiese Fele o it a Ehral

Fecha fnicie: Fecha Fin:

dd/mimy sage GdimTmiaass

Como datos adicionales puede indicar niimero de teléfono, correo electronico y el
pericdo de tiempo que labord, hacer clic en el boton Registrar, inmediatamente
después le mostrar el mensaje de registro exitoso.
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Editar Experiencia Laboral
Para realizar una modificacion a una experiencia laboral ingresada, el usuario debe
hacer clic en el botén " " | se visualizara la ventana de Modificar Exp. Laboral,

realizar los cambios que se deseen y hacer clic en el botén
los cambios realizados.

Modificar Exp. Labaral

Empresa

Fuie: Emgresa:

20183548 a0 CER PEQNG REHZ CALLD

Cargo Desempaiaste;

AU LIAR EH FRINERDS AUKILIOZ

Dalas M.I;"-um-.'us

Teletona | Delulas Emabl:
100a5E00 ENFERMER ACCEMNPRG E R E
Feeha Intolo: Feaha Fin:

01037108 S0irleig

Confirmando con el siguiente mensaje.

i‘_‘r&\o MAL P«E,f,?

¥

2]
P ,
)

Eliminar Experiencia Laboral

Hacemos clic en el boton | del registro seleccionado y nos muestra el
mensaje, donde confirmamos la eliminacion o cancelamos.

Eliminar Exp. Laboral

FEsta sequro de eliminar &
1egistro?

En casa de inconvenientes en el uso del sistema, comunicarse a la Oficina de Seguimiento al
Graduado.

Calle Juan XXIll N° 391 —Ciudad Universitaria - Lambayeque Central Telefénica 074-283146 - 282120 — 283115
E-mail: calidaduniversitaria@unprg.edu.pe Anexo 2310



