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MANUAL DE USUARIO 

 

 

Introducción 

 

 

En este documento se describirá los objetivos e información clara y 

concisa de cómo utilizar la PLATAFORMA WEB PARA BOLSA DE TRABAJO 

EN BENEFICIO A LOS PROFESIONALES DE LA ULEAM. 

Este manual es elaborado con el objetivo de brindar facilidades al usuario, en 

él se describirá como crear usuarios (Responsables por Carreras), añadir 

empresas, los profesionales pueden realizar postulaciones y ver ofertas laborales 

que alguna organización haya hecho, se podrá buscar empleo dependiendo de la 

carrera del postulante, además de subir su Curriculum Vitae para que las 

empresas puedan visualizarlo y ponerse en contacto con el postulante.  

 Es de mucha importancia consultar este manual antes y/o durante la 

visualización de la plataforma, ya que lo guiará paso a paso en el manejo de las 

funciones en él. Con el fin de facilitar la comprensión del manual, se incluye 

gráficos explicativos.  

El manual está orientado al usuario final involucrado en la etapa de 

Operación da la plataforma web, es decir para el responsable de la unidad de 

seguimiento a graduados de la ULEAM y docentes, que van a interactuar con el 

software. 
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Objetivo 

 

 

El objetivo primordial de éste manual es ayudar y guiar al usuario a 

utilizar la PLATAFORMA WEB PARA BOLSA DE TRABAJO EN 

BENEFICIO A LOS PROFESIONALES DE LA ULEAM  

obteniendo información deseada para poder despejar todas las dudas existentes, 

comprende: 

 

 Guía para acceder a la PLATAFORMA WEB PARA BOLSA DE 

TRABAJO EN BENEFICIO A LOS PROFESIONALES DE LA ULEAM.  

 Conocer cómo utilizar el sistema, mediante una descripción detallada e 

ilustrada de las opciones. 

 Conocer el alcance de toda la información por medio de  una explicación 

detallada e ilustrada de cada una de las páginas que lo conforman.  
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Página principal de la plataforma web 

En esta pantalla el usuario encontrará el menú de las opciones que puede realizar, 

dependiendo del tipo de usuario para profesionales, empleadores y administradores.  

 

Imagen 1: Pantalla principal de inicio. 

 

 Opciones de menú 

para los tipos de 

usuarios. 

Registro e inicio de 

sesión al sistema. 

 
Todos los perfiles 

profesionales en las 

distintas carreras. 

 

Muestra las ofertas 

recientes y todas las 

ofertas laborales en 

el sistema. 
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Registrarse 

Si es la primera vez que el usuario accede al sistema debe dar clic en Registrarme para obtener 

un usuario y una contraseña. En esta pantalla el usuario debe de dar clic en el botón de 

Registrarme, sólo las personas que se encuentren en la base de datos del sistema del SGA 

podrán ingresar.  

1. Dar clic en el botón  tal y como se marca en la imagen 2. 

2. Ingresar el número de cédula y dar clic en la opción de buscar (imagen 3). 

 

Imagen 2: botón registrarme 

 

Imagen 3: buscar datos 

Luego de ingresar sus datos debe de dar clic en la lupa para que el sistema pueda reconocer 

sus datos. 
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Luego automáticamente se cargarán sus datos, deberá ingresar una contraseña y confirmarla, 

después debe dar clic en el botón de Registrarme. 

 

 

Después redirige a la pantalla de inicio y notifica que se ha enviado un mensaje de 

confirmación de cuenta a su correo electrónico. 

Al intentar iniciar sesión sin confirmar la cuenta saldrá el siguiente mensaje de error: 
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El usuario debe de acceder a su correo electrónico y dar clic en el botón de confirmar correo.  

 

Al dar clic en el botón de confirmar correo se redirigirá a la página web de la bolsa de empleo, 

notificándole que se ha confirmado la cuenta y puede proceder a iniciar sesión. 

 

Inicio de sesión  

El usuario ingresará con su número de cédula y clave que ingresó en el formulario de registro. 
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Usuario administrador  

En la pantalla de inicio el usuario administrador podrá visualizar toda la información de la 

plataforma. 

 Buscar ofertas laborales – ofertas – gestión de ofertas - Añadir oferta laboral 

 Mis favoritas  

 Mis postulaciones 

 Enlaces 

 Menús 

 Idiomas 

 Salarios 

 Facultades 

 Tipo estudio 

 Disponibilidad 

 Carreras 

 Países  

 Usuarios  

 Roles  

 Profesionales – buscar profesionales  

 Parametrización  

 Empresas  

 Empleadores  
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EL administrador tiene acceso a todos los módulos del sistema sin excepción alguna. 

  

 

 

 

 

Para empleadores 

Gestión de ofertas 

En esta sección se muestran todas las ofertas creadas con la opción de una vez creada poder 

editar o eliminar dicha oferta. Para crear una oferta es necesario dar clic en el botón añadir 

oferta laboral.  
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Añadir oferta laboral  

Al añadir una oferta laboral deberá tener en cuenta que tendrá un límite de días esto varia en 

la selección siendo 1 día el de menor rango hasta 30 días máximo, en términos más directo, 

la oferta laboral solo podrá tener hasta máximo 30 días desde su publicación antes de ser 

cerrada. Una vez llenado todos los campos, dar clic en el botón registrar y la oferta laboral 

será publicada inmediatamente. 
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Buscar profesionales 

Esta opción nos permite mostrar a todos los profesionales ingresados en el sistema, filtrar los 

datos ya sea por título profesional, conocimientos o preferencias salarial. 
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Al dar clic a la imagen del profesional se nos mostrará el perfil seleccionado, este nos 

detalla su información principal, estudios, idiomas y experiencia laboral 

 

Ofertas laborales 

Buscar ofertas laborales  

En esta interfaz nos permite visualizar todas las ofertas laborales creadas dentro del sistema 

de bolsa de empleos, filtrar los datos ya sea por título profesional, ubicación o preferencias 

salarial. 
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Mis favoritas 

Esta opción nos permite agregar una oferta laboral como favorita, permitiéndonos 

visualizarla independientemente del grupo de ofertas laborales. 

Para añadir una oferta laboral es necesario que seleccionemos una oferta que nos atraiga, una 

vez que se ha visualizado la oferta nos da la opción de agregarla como favorita con el 

siguiente botón  

Una vez marcada como favorita, el botón cambiara de color y de mensaje  

Dando la opción de eliminarla. Una vez que hemos seleccionado la oferta laboral como 

favorita nos aparecerá de la siguiente forma: 

 

Configuración  

Gestión de enlaces 

Esta opción nos permite crear un enlace en el menú de dicho nombre, permitiendo crear un 

acceso directo a otras páginas complementarias al sistema. 
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Crear un nuevo enlace 

Para crear un nuevo enlace es necesario dar clic en el botón nuevo que se muestra en la 

interfaz de gestión de enlaces, el mismo que nos re direcciona al formulario de creación de 

enlaces, el mismo que deberá ser llenado todos sus campos obligatoriamente, una vez 

completados dar clic en el botón registrar. 
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Gestión de menús del sistema 

Dicha interfaz nos permite crear, editar o eliminar alguna opción de menú, dicho esto 

tenemos las siguientes opciones: 

Se le asigna un nombre, una ruta, un icono, el nivel es a quien pertenece, el menú padre es a 

que opción de menú formara parte, orden es el puesto que va a ocupar, si será visible o no 

en el sistema y las acciones que son editar y eliminar. 

Para crear un menú dar clic en el botón nuevo y llenar los campos respectivos una vez 

completados dar clic en el icono en forma de lápiz para guardar.    

 

Gestión de países  

En ella podemos visualizar los países en el cual se ofrecen empleos o ingresar un nuevo 

país si llegaría a ocurrir el caso. Para crear un nuevo país proceda a dar clic en el botón 

nuevo. 
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Gestión de facultades 

Se podrá visualizar todas las facultades pertenecientes a la universidad Laica Eloy Alfaro y 

sus extensiones, en ella podremos ingresar una nueva facultad, editar y eliminar  una 

facultad ya ingresada si así fuera el caso. 

 

Crear nueva facultad  

1. Dar clic en el botón nuevo  

2. Ingrese nombre de la facultad y a la ciudad que pertenece. 

3. Clic en el botón registrar.  
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Gestión de Carreras  

La gestión de carreras nos permite ingresar una nueva carrera al sistema, hay que tener en 

cuenta que cada carrera pertenece a una institución y facultad diferentes. 

 

Crear nueva carrera 

1. Clic en el botón nuevo de gestión de carreras. 

2. Ingresar nombre, la facultad a la cual va a pertenecer la carrera, el título a obtener. 

3. Clic en el botón registrar.  
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Gestión de idiomas  

El ingreso de nuevos idiomas y edición de los mismos, los idiomas son importantes para 

selección en el currículo y en ofertas laborales. 

 

Nuevo idioma  

1. Clic en el botón nuevo en gestión de idiomas 

2. Ingresar el nombre del idioma. 

3. Clic en registrar  

 

 



 
21 

Gestión de disponibilidad  

Permite la creación de disponibilidad de tiempo del profesional para una oferta laboral.  

 

Crear nueva disponibilidad  

1. Clic en el botón nuevo. 

2. Llenar los campos de descripción y clase. 

3. Clic en el botón registrar.  
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Gestión de empresas  

 En ella se listan todas las empresas registradas dentro del sistema. Para crear una nueva 

empresa solo hay que dar clic en el botón nuevo y llenar el formulario de creación de 

empresas. 

 

Crear una empresa 

1. Ingresar nombre del representante 

2. Completar los campos de la empresa, dirección, teléfonos y sitio web. 

3. Clic en el botón registrar.  
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Gestión de tipo de estudio 

Lista los tipos de estudios ingresados en el sistema, nos permite seleccionar el nivel de 

estudio de cada profesional y a su vez filtrar, para crear un nuevo tipo de estudio solo hay 

que dar clic en el botón NUEVO y llenar el formulario de creación de nuevo tipo de estudio. 

 

Crear tipo de estudio 

1. Clic en el botón nuevo. 

2. Ingresar el nombre del tipo de estudio. 

3. Clic en el botón registrar.  
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Gestión de salarios 

En esta interfaz se detallan los rangos salariales para una oferta laboral. 

Para crear un rango salarial es necesario dar clic en el botón nuevo y llenar el formulario de 

salarios para su creación. 

 

Crear salarios 

1. Clic en el botón nuevo 

2. Ingresar rango inferior y superior. 

3. Clic en el botón registrar.  
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Gestión de profesionales 

Nos permite visualizar todos los profesionales ingresados en el sistema, en el podemos 

crear, editar y eliminar un profesional. 

 

Creación de un profesional 

Dar clic en la opción nuevo de gestión de profesionales, una vez ahí como usuario 

administrador podemos crear un profesional, dicho usuario creado no tendrá necesidad de 

confirmar su cuenta por medio del correo. 
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Gestión de parametrización o configuración  

La interfaz muestra la configuración de los correos para la comunicación y confirmación de 

cuentas. 

 

Crear configuración  

1. Clic en nuevo. 

2. Ingresar los valores, nombres y extras. 

3. Clic en el botón registrar.  
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Gestión de roles  

Se muestran los roles que tendrá cada usuario ingresado. Para crear un nuevo rol deberá dar  

 

Crear nuevo rol 

1. Ingrese el nombre del rol y clic en registrar.  
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Gestión de empleadores 

Muestra la interfaz para la gestión de empleadores. 

 

Contacto  

El formulario de contactos nos permite ingresar un nuevo contacto en el sistema, este nos 

permite contactarnos directamente por correo con la persona que ha llenado el formulario y 

responder a su descripción. 
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Interfaz usuario profesional 

Al ingresar al sistema con su número de cédula y contraseña, al usuario profesional le mostrará la 

siguiente pantalla con el mensaje que no ha actualizado su perfil, también una notificación de que 

ha ingresado al sistema correctamente. 

 

Actualizar perfil  

Las opciones a actualizar son: 

 Información personal. 

 Preferencia salarial. 

 Experiencia laboral. 

 Estudios. 

 Idiomas. 

 Objetivo laboral. 

 Conocimientos. 

Información general  
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Preferencia salarial 

Seleccione una preferencia salarial, le aparecerá una notificación de preferencia salarial 

actualizada. 

 

Experiencia laboral 

Al ingresar por primera vez no contará con experiencia laboral registrada, para registrar una 

experiencia laboral debe dar clic en nueva experiencia laboral, aparecerá un formulario en 

el cual deberá llenar todos los campos, luego dar clic en guardar experiencia. 

 

Estudios  

Se muestran los estudios realizados por el profesional. 
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Idioma  

El profesional podrá ingresar los idiomas que domine y el nivel que tiene. 

 

Objetivo laboral 

Esta opción nos permite dar una descripción de cuál es el objetivo laboral que desea 

cumplir. 
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Conocimientos  

El profesional podrá ingresar los conocimientos que hay adquirido a lo largo de su vida 

profesional, el rol y el área. 

 

Una vez culminado la actualización de datos se mostrará el siguiente mensaje. 

 

Para actualizar los datos completos el usuario profesional deberá dar clic en información 

principal, luego dar clic en actualizar datos. 
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Ofertas laborales 

Buscar ofertas laborales  

En esta interfaz nos permite visualizar todas las ofertas laborales creadas dentro del sistema 

de bolsa de empleos, filtrar los datos ya sea por título profesional, ubicación o preferencias 

salarial. 

 

Mis favoritas 

Esta opción nos permite agregar una oferta laboral como favorita, permitiéndonos 

visualizarla independientemente del grupo de ofertas laborales. 

Para añadir una oferta laboral es necesario que seleccionemos una oferta que nos atraiga, una 

vez que se ha visualizado la oferta nos da la opción de agregarla como favorita con el 

siguiente botón  

Una vez marcada como favorita, el botón cambiara de color y de mensaje  

Dando la opción de eliminarla. Una vez que hemos seleccionado la oferta laboral como 

favorita nos aparecerá de la siguiente forma: 
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Mis postulaciones 

Para postular a una oferta laboral lo primero que debe realizar es buscar una oferta laboral 

de su agrado, dar clic en dicha oferta laboral, le mostrará la siguiente interfaz 

 

Dar clic en el botón actualizar mi perfil profesional.   

Nos re direccionará al perfil, en este caso deberá subir su currículo vitae en formato PDF y 

una foto de perfil, una vez llenado esos dos campos estará postulando a la oferta laboral. 
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Contacto  

El formulario de contactos nos permite la comunicación entre el profesional y un encargado 

de sistema, el profesional llenará el formulario de contacto y en la descripción colocará 

alguna duda o sugerencia, una vez realizado eso se lo contactará vía e-mail. 

 

Enlaces  

Nos permite tener un acceso directo a la página del aula virtual y principal de la ULEAM. 
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Interfaz usuario empleador 

El empleador cuenta con las siguientes opciones: 

1. Gestión de ofertas 

2. Buscar profesionales 

3. Empresas  

4. Añadir oferta laboral 

 

Gestión de ofertas 

Como empleador podrá gestionar todas las ofertas laborales creadas, podrá crear, editar o 

eliminar una oferta laboral. Para añadir una oferta laboral deberá dar clic en el botón 

añadir oferta laboral. 
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Añadir oferta laboral  

Al añadir una oferta laboral deberá tener en cuenta que tendrá un límite de días esto varia en 

la selección siendo 1 día el de menor rango hasta 30 días máximo, en términos más directo, 

la oferta laboral solo podrá tener hasta máximo 30 días desde su publicación antes de ser 

cerrada. Una vez llenado todos los campos, dar clic en el botón registrar y la oferta laboral 

será publicada inmediatamente. 
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Configuración  

Empresas  

En ella se listan todas las empresas registradas dentro del sistema a su nombre. 

  

Contacto  

Ya que el empleador NO puede registrar una empresa en el sistema, deberña contactarse 

con el administrador por lo cual llenará el formulario de contacto y escribir su incidencia. 
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Interfaz Usuario encargado 

El usuario encargado tiene como rol principal crear empresas e ingresar los profesionales al 

sistema. 

Gestión de empresas  

 En ella se listan todas las empresas registradas dentro del sistema. Para crear una nueva 

empresa solo hay que dar clic en el botón nuevo y llenar el formulario de creación de 

empresas. 

 

Formulario de creación empresa  

Este formulario permite la creación de nuevas empresas y la asignación a su vez de 

empleadores como representantes de la empresa. 

El usuario encargado deberá llenar dicho formulario teniendo en cuenta que los campos son 

obligatorios una vez culminado el formulario le llegará un correo al representante. 
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Gestión de profesionales 

Nos permite visualizar todos los profesionales ingresados en el sistema, en el podemos 

crear, editar y eliminar un profesional. 
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Formulario de crear profesionales 

El profesional ingresado directamente no tendrá que confirmar su cuenta, recordar que 

todos los campos son obligatorios, una vez llenos dar clic en registrar. 

 


