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Manual de Usuario del Sistema de Inserción Laboral y 
Seguimiento Profesional 

Rol Empresa 

1. Ingreso al Sistema

Para acceder al sistema de Inserción Laboral y Seguimiento profesional, la Empresa 
deberá ingresar sus credenciales (usuario y contraseña) en los campos 
correspondientes del Login. Luego de ello deberán seleccionar la opción ‘Ingresar’. 

Ilustración 1: Portal del Sistema 

El sistema automáticamente identificará el rol asignado al usuario y le mostrará sus 
módulos asignados. 

2. Recuperación de Contraseña

En caso el usuario haya olvidado su contraseña, podrá realizar la recuperación de esta 
mediante la opción ‘¿Olvidaste tu contraseña?’. 

Ilustración 2: Botón para recuperar contraseña 

El enlace ¿Olvidaste tu contraseña? direcciona al usuario a un formulario donde 
deberá ingresar su correo electrónico (el institucional), donde se le enviará la nueva 
contraseña. Una vez que dicho campo ha sido llenado, se debe seleccionar el botón 
“Enviar” para completar el flujo. 

http://www.enchufate.pe/


Av. Manuel Olguin 335 – 345 Of.1208 Monterrico Chico, Santiago de Surco, Lima 
Teléfono 357-2268 / 357-2255 

www.enchufate.pe 
 Pág. 4 de 20 

Ilustración 3: Ingresar correo electrónico 

3. Menú Principal

Una vez dentro del sistema, el usuario podrá visualizar las funciones que se le hayan 
asignado de acuerdo con su rol. 

Vista Principal 

Ilustración 4: Vista Principal 
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Haciendo selección sobre la foto del usuario podrá accederse a la información y 
configuración de este. 

Ilustración 5: Perfil de usuario en menú principal del sistema 

4. Perfil

En este apartado del sistema, se mostrarán 02 secciones las cuales se podrán modificar 
acorde al rubro de la empresa. 
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Ilustración 6: Perfil de la Empresa 

4.1. Perfil de la Empresa 
 
En esta sección la empresa visualizará el perfil, podrá editar dichos campos presionando 
el botón “Editar”, luego aparecerá una ventana emergente con los campos disponibles 
a modificar.  

 
Ilustración 7: Editar Perfil 

4.2. Acerca de la Empresa 
 

http://www.enchufate.pe/


 

Av. Manuel Olguin 335 – 345 Of.1208 Monterrico Chico, Santiago de Surco, Lima 
Teléfono 357-2268 / 357-2255 

www.enchufate.pe 
 Pág. 7 de 20 

En esta sección el usuario visualizará lo que engloba, en cuanto a información, acerca 
de la empresa, aquí podrá editar dichos campos presionando el botón “Editar”, luego 
aparecerá una ventana emergente con los campos disponibles a modificar.  
 

 
Ilustración 8: Acerca de la Empresa 

 

 
Ilustración 9: Editar Sedes 
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Ilustración 10: Editar canales de contacto 

 

 
Ilustración 11: Cargar Imágenes 

 

 
Ilustración 12: Editar Contraseña 
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5. Ofertas Laborales 
 
En esta opción del menú, se muestra un listado de opciones 
 

 
 

5.1. Nueva Oferta 
 
El Sistema permitirá crear una oferta para añadirla a la lista, para lograr se deberá llenar 
los campos correspondientes. Para finalizar con dicha acción se deberá presionar el 

botón . Si en caso deseara volver a la pantalla principal, deberá 

seleccionar el botón  . 
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Ilustración 18: Nueva Oferta Laboral 

5.2. Ofertas Laborales 
 
En esta sección se mostrará un listado con todas las ofertas laborales.  
 

 
Ilustración 13: Ofertas Laborales 
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Para poder visualizar el detalle de cada oferta laboral el usuario deberá seleccionar el 

botón  
 

 
Ilustración 14: Más información sobre la oferta laboral 

5.3. Mis Ofertas Laborales 
 
En esta sección se mostrará un listado con todas las ofertas laborales creadas por la 
empresa. 
 

 
Ilustración 15: Mis Ofertas Laborales 

 
Además con respecto a la oferta laboral, el usuario tendrá la facultdad de:  
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• Ver el listado de postulantes 

• Editar la oferta 

• Eliminar la oferta 
 

 
 
Adicional a esto, el usuario puede habilitar y deshabilitar sus ofertas laborales haciendo 
uso de “switch” que aparece en cada oferta creada. 

 

5.3.1. Crear Oferta 

El Sistema permitirá crear una oferta para añadirla a la lista, para lograr esto la empresa 

deberá seleccionar el botón , luego aparecerá una nueva pantalla donde se 
deberá llenar los campos correspondientes. Para finalizar con dicha acción se deberá 

presionar el botón . Si en caso deseara volver a la pantalla principal, 

deberá seleccionar el botón  . 
 

 
Ilustración 16: Creación de Oferta Laboral 
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5.4. Historial de Ofertas 
 
En esta sección se mostrarán las ofertas laborales creadas por el usuario, aquí se 
considerarán tanto las ofertas vigentes como las vencidas. 
 

 
Ilustración 17: Historial de Ofertas Laborales 

5.5. Postulantes 
 
En esta sección se mostrará un listado con todos los postulantes de cada oferta laboral, 
para visualizar dichos postulantes tienes que alternar por cada oferta laboral que este 
en la lista ubicada al lado izquierdo. 
 

 
Ilustración 19: Postulantes 

5.5.1. Detalle de Postulantes 

En el listado de postulantes de cada oferta laboral, el usuario podrá seleccionar uno o 

varios candidatos, también podrán ver su perfil presionando el icono , este los llevará 
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a una nueva ventana con los datos personales del alumno. Adicional a esto, la empresa 

podrá descargar su CV seleccionando el icono .  
 

 
Ilustración 20: Listado de Postulantes 

6. Comunidad 
 
En esta opción del menú, se muestra un listado de opciones 
 

 

6.1. Foro 
 
En esta opción se mostrará las categorías en la cual estarán todos los foros. 
 

 
Ilustración 21: Foros 

 
El usuario puede ingresar a cualquiera de las categorías que aparecen debajo, al 
ingresar a una de ellas se mostrarán todos los foros establecidos. 
 

 
Ilustración 22: Listado de Foros 
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El usuario puede acceder a cualquier foro seleccionando el título que presenta cada 
uno. 
 

 
Ilustración 23: Detalle de un Foro 

 
Para que el usuario pueda participar del foro debe colocar su texto en la parte que dice 
“escribe aquí” 
 

 

Si es que quiere adjuntar un documento va tener que presionar el botón  y se le 
abrirá una ventana emergente que forma parte de su escritorio para seleccionar dicho 

documento. Luego de eso tendrá que seleccionar el botón   para poder finalizar su 
participación en dicho foro. 

6.1.1. Agregar Tema 

El usuario puede generar temas en las categorías seleccionando el botón 
, luego aparecerá una ventana emergente donde se llenarán los campos 
correspondientes y para finalizar dicha acción deberá presionar el botón “Guardar”. 

 
Ilustración 24: Nuevo Tema 
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6.2. Chats 
 
El sistema permite que la empresa pueda establecer un canal de comunicación con 
ambos roles, tanto con los alumnos como con las empresas que forman parte de este. 
 

 
Ilustración 25: Chats 

 

Para esto la empresa deberá presionar el botón  que aparece en la esquina superior 
derecha. Luego aparecerá una ventana emergente donde se podrá seleccionar con que 
usuario desea chatear.  
 

 
Ilustración 26: Seleccionar Usuario 

 
Se buscará a los participantes desde el área “Usuario” y presionar el botón 
“Seleccionar”. Para enviar un mensaje directo se realizará desde esta área presionando 

el botón  
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7. Encuestas 
 
En esta opción del menú se muestra un submenú que contará con la siguiente opción a 
continuación. 
 

 

7.1. Gestión de Encuestas 
 
En esta sección se visualizarán los tipos de encuestas, tanto las encuestas generales 
como los de Jefe Directo. 
 

 
Ilustración 27: Gestión de Encuestas 

 
Con respecto a la columna Opciones, al seleccionar el botón “Respuestas” se mostrará 
la encuesta detallada con sus respuestas.  

8. Empresas 
 
En esta opción del menú se muestra un submenú que contará con la siguiente opción a 
continuación. 
 

 

8.1. Directorio de Empresas 
 
En esta sección el usuario podrá ver directorio de empresas que forman parte del 
sistema. De igual manera puede buscar una empresa en particular mediante el buscador 
que se encuentra ubicado en la parte superior izquierda. 
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Ilustración 28: Directorio de Empresas 

 

Además, se podrá visualizar el detalle completo de cada oferta seleccionando el botón 
“Ver más”. 

9. Documento de convocatoria de incubación 
 
En esta opción del menú se muestra un submenú que contará con la siguiente opción a 
continuación. 
 

 

9.1. Subir Documento 
 
En este punto se van a contemplar dos bloques, el primero es para que el usuario pueda 
definir una “descripción” y suba un archivo, respetando el tamaño máximo que define 
el sistema; y el segundo es una tabla donde aparecerán los documentos disponibles a 
descargar. 
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Ilustración 29: Subida de Documentos 

10. Estudiantes activos trabajando 
 
En esta opción del menú se listarán los estudiantes que han postulado a una oferta 
laboral y han sido aceptados. El usuario podrá filtrar su búsqueda mediante las escuelas 
profesionales, asimismo podrá buscar mediante los nombres del estudiante en el 
buscador.  
 

 
Ilustración 30: Estudiantes activos trabajando 

11. Estudiantes con convalidación de prácticas 
 
En esta opción del menú se listarán los practicantes con convalidación de prácticas. El 
usuario podrá filtrar su búsqueda mediante las escuelas profesionales, asimismo podrá 
buscar bajo los nombres y apellidos del practicante en el buscador.  
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Ilustración 31: Tabla de practicantes convalidados 
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