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Manual de Usuario del Sistema de Insercion Laboral y
Sequimiento Profesional

Rol Empresa

1. Ingreso al Sistema

Para acceder al sistema de Insercion Laboral y Seguimiento profesional, la Empresa
debera ingresar sus credenciales (usuario y contrasefia) en los campos
correspondientes del Login. Luego de ello deberan seleccionar la opcién ‘Ingresar’.

UNISCJSA \

UMD NACOVAL MITRCUTURALE

SISTEMA DE INSERCION

LABORAL
uuuuu © 2
CONTRASENA a

¢Olvidaste tu contraseia?

llustraciéon 1: Portal del Sistema

El sistema automaticamente identificara el rol asignado al usuario y le mostrara sus
moddulos asignados.

2. Recuperacion de Contraseia

En caso el usuario haya olvidado su contrasefia, podrd realizar la recuperacién de esta
mediante la opcion ‘4 Olvidaste tu contrasefia?’.

¢Olvidaste tu contrasefna?
llustracion 2: Boton para recuperar contrasefia

El enlace ¢Olvidaste tu contrasefa? direcciona al usuario a un formulario donde
debera ingresar su correo electronico (el institucional), donde se le enviara la nueva
contrasefia. Una vez que dicho campo ha sido llenado, se debe seleccionar el botén
“Enviar” para completar el flujo.
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UMNIVERSIDAD NACIONAL INTERCULTURAL DE
¢ LASELVACENTRAL JUAN SANTOS ATAHUIALPA

SISTEMA DE INSERCION
LABORAL

Restablecer la contrasena

Introduzea su direccion de correo electronico registrado abajo para
recibir el enlace de restablecimiento de contrasena.

CORREQ

ENVIAR

Regresar para iniciar sesién

llustracion 3: Ingresar correo electrénico

3. Menu Principal

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

Vista Principal

SILVASAC
EMPRESA

Ultimas Ofertas Laborales

Crear Oferta Encuentas
Laboral >> Pendientes >>

Especialista en Marketing
Digital

% 0 postulantes

Ejecutivo Comercial
% 0 postulantes

JEFE DEL AREA PEDIATRIA
:& 1 postulantes

llustracion 4: Vista Principal
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Perfil

Ofertas Laborales

Comunidad

Encuestas

Empresas

Documento de
convocatoria de
incubaciéon

Estudiantes activos
trabajando

Estudiantes con
convalidacion de
practicas

Haciendo seleccion sobre la foto del usuario podra accederse a la informacion y
configuracion de este.

EMPRESA ‘

£y configuracién de cuenta

Cerrar Sesioén

llustracion 5: Perfil de usuario en menu principal del sistema

4. Perfil

En este apartado del sistema, se mostraran 02 secciones las cuales se podran modificar
acorde al rubro de la empresa.
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@ Perfil de la empresa @ Caitar i= Acerca de la empresa & editar

™ Q Sedes & editar
.
-
ENCHUFATE SAC + Contictanos & Editar
& Datos personales
& Galeria de imigenes & Editar
[- L% ocial
- LE
0 Cambio de contrasefia & editar
hAno de i
o Teléfo
& Ta ie la empresa
1 Tipe
T 0
# Sect;

llustracion 6: Perfil de la Empresa
4.1. Perfil de la Empresa

En esta seccion la empresa visualizara el perfil, podré editar dichos campos presionando
el boton “Editar”, luego aparecera una ventana emergente con los campos disponibles
a modificar.

X
Editar datos personales

Nombre de la empresa: Ano de Fundacién:
Enchufate SAC 01/01/1990
RUC: Teléfono:
12312312312 989861735
Tipo de empresa: Tamano de empresa:
1 e b ~

Actividad Econdmica:

a W
Sector:
Agropecuario f Agricola —

llustracion 7: Editar Perfil

4.2, Acerca de la Empresa
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En esta seccién el usuario visualizara lo que engloba, en cuanto a informacién, acerca
de la empresa, aqui podra editar dichos campos presionando el boton “Editar”, luego
aparecera una ventana emergente con los campos disponibles a modificar.

X
Acerca de la empresa

Descripcion:

llustracion 8: Acerca de la Empresa

Editar Sedes .
Nombre de la sede:

Nombre de la sede
Departamento: Provincia:

PUNO w SAN ANTONIO DE PUTIN W
Distrito:

QUILCAPUNCU v

Direccion:

Sedes registradas :

Aln no ha agregado ninguna sede

llustracién 9: Editar Sedes
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Editar canales de contacto

Tipo de contacto:

Facebook

Datos de contacto:

Datos de contacto

Canales de contacto registrados :

Adn no ha agregado ningln canal de contacto

llustracién 10: Editar canales de contacto

. X
Cargar imagenes a tu empresa
Arrastra los archivos aqui para subir
X, subir
llustracion 11: Cargar Imagenes
. X
Editar contrasena
Contrasena
Contrasefa &
Nueva Contrasena
MNueva Contrasena =
Confirmar contrasena
é_%

Confirmar contrasena

llustracion 12: Editar Contrasefa
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5. Ofertas Laborales

En esta opcion del mend, se muestra un listado de opciones

(=) Ofertas Laborales

Nueva Oferta

Ofertas Laborales
Activas

Mis Ofertas Laborales

Historial de Ofertas

Postulantes

5.1. Nueva Oferta
El Sistema permitird crear una oferta para afiadirla a la lista, para lograr se debera llenar
los camios corresiondientes. Para finalizar con dicha accién se debera presionar el
, 3 Crear oferta laboral . L £
botén . Si en caso deseara volver a la pantalla principal, debera
< Cancelar

seleccionar el botén
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Nueva oferta laboral

Acerca de la postulacién
Nombre del Puesto Area Lugar de puesto de trabajo Remuneracion

o

Sélo s8 permite archivos de tipo paf

Seleccione archivo Buscar

Tamanio maxime del archive

Vacantes disponibles Tipo de Trabajo Nivel del postulante Formacién minima requerida
1 Tiempo completo Fracticante Pre-profesional Bachiller
Beneficios Funciones y Responsabilidades

Tiempo de visibilidad

Inicio de publicacién Fin de publicacién

Acerca del postulante

Carreras requeridas

Requisitos Habilidades requeridas Idiomas
angular 70 £spano
e e
+ Cancelar [ Crear oferta laboral

llustracion 18: Nueva Oferta Laboral
5.2. Ofertas Laborales

En esta seccién se mostrara un listado con todas las ofertas laborales.

Listado de ofertas laborales

Asistente Legal Derecho
Enchufate SAC

L

L ] B ViERNES, 28 DE AGOSTO DE 2020

L]
- Impulsar procesos pendientes, tener iniciativa de proponer alternativas de solucion de cada caso asignado; asimismo, debe hacer seguimiento de cada uno de los cosos, ¢
umplir con los plazos y entrevistarse con los magistrados y autoridades correspondientes. -Redactar todo tipo de documentos, oficios, escritos, recursos administrativos, judici
ales y presentarlos ante las entidades competentes. - Realizar tramites Registrales y Notariales de transferencia de propiedad, compra-venta. = Redlizar la tramitacion de per
misos, licencias y otros en Entidades Publicas y privadas, « Coordinar con las notarios para la realizacién de tramites, « Elaboracion de cartos notariales, « Elaboracion de minut
Auxiliar Legal

M Enchufate SAC

- VIERKES, 28 DE AGOSTC

L]

- Tréimites en Registros Publicos, Notarias, Bancos, SUNAT y otros. - Manejo de Excel, Word y Pawer Point a nivel intermedio. - Seguimiento de procesos judiciales en juzgados. -
Presentacion y redaccion de escritos, demandas y otros en el Poder Judicial, Indecopi u cualquier Organismo Pablico. - Verificacion Domiciliaria de clientes especiales del Estu
dio. - Negociociones con clientes y realizar gestiones de cobranzas. - Soporte al Abogado y Jefe de Areo.

Anterior siguiente

llustracion 13: Ofertas Laborales
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Para poder visualizar el detalle de cada oferta laboral el usuario debera seleccionar el

i= Mas informacicn

botén

 Asistente Legal Derecho

Acerca de la postulacion .i Enchufate SAC

Funciones a reaiizar Descripoion
RUC

Rubro

Empleas similares
Requisios

oireccion
Lugar de puesto de trabajo

Tiempa complato s1.2000

arenvo acunco [

Perfil de postulante

Nivel de postulante Formacion minima requerida
2 icante Pro-profs B

Ramas ds conreras

Habilidades técnicas ¢ de conacimienta

idiomas

llustracion 14: Mas informacion sobre la oferta laboral
5.3. Mis Ofertas Laborales

En esta seccidén se mostrara un listado con todas las ofertas laborales creadas por la
empresa.

Listado de mis ofertas laborales

Auxiliar Legal

Enchufate SA
[ vigres, 28 DE AGOSTO DE 202

jecopl u cualquier Organismo Pablico. - Verificacion Domiciliaria de clientes especia
@ $/.500000 # Editoroterta | @ Eiminar oferta

Asistente Legal Derecho

ZEsta
habilitado?

Enchufate SAC

@ s/.2000.00 & postulantes | 4 EditorOferta | I Eiminar Oferta

llustracion 15: Mis Ofertas Laborales

Ademés con respecto a la oferta laboral, el usuario tendra la facultdad de:
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e Ver el listado de postulantes
e Editar la oferta
e Eliminar la oferta

:2: Postulantes | #* Editar Oferta | W Eliminar Oferta

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

Estd habilitado?

5.3.1. Crear Oferta
El Sistema permitird crear una oferta i ara afadirla a la lista, para lograr esto la empresa
= Crear oferta

debera seleccionar el botdn , luego aparecera una nueva pantalla donde se

debera llenar los campos correspondientes. Para finalizar con dicha accion se debera
. , T Crear oferta laboral . . .
presionar el botén _ Si en caso deseara volver a la pantalla principal,

deberéa seleccionar el boton ~ ~ “""
Nueva oferta laboral
Acerca de la postulacién
Nombre del Puesto Area Lugar de puesto de trabajo Remuneracion
0
Sélo se permite archivos de tipo pdf
Seleccione archivo Buscar
archivo: 10MB
Vacantes disponibles Tipo de Trabajo Nivel del postulante Formacién minima requerida
1 Tiempo completo Fracticante Pre-profesiona
Beneficios Funciones y Responsabilidades
Tiempo de visibilidad
Inicio de publicacién Fin de publicacién
Acerca del postulante
Carreras requeridas
Requisitos Habilidades requeridas Idiomas
angular 70 Espanc
Basico Agregar Agregar
+ Cancelor [ Crear oferta laboral

llustracion 16: Creaciéon de Oferta Laboral
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5.4. Historial de Ofertas

En esta seccién se mostraran las ofertas laborales creadas por el usuario, aqui se
consideraran tanto las ofertas vigentes como las vencidas.

Historial de ofertas laborales

y JEFE DEL AREA PEDIATRIA
am SILVASAC

L] B vierne E FEBRERO
L} |
1
& s
a N )
'}& Ejecutivo Comercial
] SILVASAC
L} | ] '
ol { tar adito)
. 1k lient fe | I3 el ile W] 1 )
&8 s/ 2000¢
y Especialista en Marketing Digital
n SILVASAC
am B mar E JUNIO DE 2021
L]
1. Responsabilizarse de la ater ) relacion con | lientes a través de
' s canales digitales de la empresa. 2. Diseno e i ‘.I_ entacion de paf
llustracién 17: Historial de Ofertas Laborales
5.5. Postulantes

En esta seccidn se mostrara 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.

Ofertas laborales Listado de postulantes - Auxiliar Legal
Asistente
Legal Derecho
P | cédigo T\ Alumno Carrera Perfil  Obs. cCV Estado Opciones
620202030  SALAZAR ABANTES, JOHNMILLER ~ DERECHO Y CIENCIA POLITICA u - n Pendiente °°

Auxiliar Legal o

llustracion 19: Postulantes
5.5.1. Detalle de Postulantes
En el listado de postulantes de cada oferta laboral, el usuario podra seleccionar uno o

. . ., , . . . <> z
varios candidatos, también podran ver su perfil presionando el icono . este los llevara
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a una nueva ventana con los datos personales del alumno. Adicional a esto, la empresa

p . . &
podra descargar su CV seleccionando el icono &=,

Listado de postulantes - Auxiliar Legal

cédigo T Alumno Carrera Perfil Obs. CV Estado Opciones

162.0202.030 SALAZAR ABANTES, JOHN MILLER DERECHO Y CIENCIA POLITICA = Pendiente ° °

llustracién 20: Listado de Postulantes

6. Comunidad

En esta opcion del mend, se muestra un listado de opciones

] comunidad

« Foro

= Chats

6.1. Foro

En esta opcidn se mostrara las categorias en la cual estaran todos los foros.

Categorias

DIVERSIDAD DE LOS MICROORGANISMOS INTRODUCCION A LA BIOLOGIA MOLECULAR

IMPORTANCIA BIOLO'GICA DE L0 MICROORGANISMOS Blenvenidos, aqul 5@ compartinin los conocimientos adquindos en clase

llustracién 21: Foros

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

123123123 1y

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

NAL MOLECU . EMPRESA
' ! ' s EMPRESA

BIOLOGIA CELULAR

llustracion 23: Detalle de un Foro

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

Escriba agui...

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

documento. Luego de eso tendra que seleccionar el boton para poder finalizar su
participacién en dicho foro.

6.1.1. Agregar Tema

El usuario puede generar temas en las categorias seleccionando el botdn
, luego aparecera una ventana emergente donde se llenardn los campos
correspondientes y para finalizar dicha accién debera presionar el boton “Guardar”.

Nuevo tema

Nombre

Anadir un archivo Buscar

Tamano méximo del archivo: 2MB (sdlo word, pdf v excel)

Mensaje

Cerrar

llustracién 24: Nuevo Tema
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6.2. Chats

El sistema permite que la empresa pueda establecer un canal de comunicacién con
ambos roles, tanto con los alumnos como con las empresas que forman parte de este.

Seleccione un chat

VARILLAS ZAMBRANO, NEIL VICTOR [ ]
SANABRIA NICODEMOS, XIMENA ALEXANDRA @
Enviale un mensaje
ABARCA ARAUJO, CLAUDIA FELICITA °
Enviale un mensaje
SERAFIN MENDOZA, ANTONY HORLEANS [ ]

JULCA SALAZAR, JENNY ELIZABETH [ ]
Enviale un mensaje

VILLAVICENCIO MEDINA, JOSEHP JHOSHIMAR @
Enviale un mensaje

ACUNA AMADO, MARISBETH [ ]

CORNELIO VELASQUEZ, NOELIA GUADALUPE [ ]

llustracién 25: Chats

Para esto la empresa debera presionar el botén " que aparece en la esquina superior
derecha. Luego aparecera una ventana emergente donde se podra seleccionar con que
usuario desea chatear.

Seleccionar Usuario

Ral:

Alumnos v

Usuaric:

VARILLAS ZAMBRANO, NEIL VICTOR b

Cerrar
llustracion 26: Seleccionar Usuario

Se buscard a los participantes desde el area “Usuario” y presionar el botdén
“Seleccionar”. Para enviar un mensaje directo se realizara desde esta area presionando

el botén

Escribe aqui B
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7. Encuestas

En esta opcién del menud se muestra un submenu que contara con la siguiente opcién a
continuacion.

] Encuestas

» Gestion de Encuestas

7.1. Gestion de Encuestas

En esta seccion se visualizaran los tipos de encuestas, tanto las encuestas generales
como los de Jefe Directo.

Gestion de Encuestas

Tipo de Encuesta

Todos

Empleado/Sistema T Encuesta Tipo de encuesta Fecha Emision Opciones

Sisterna Bolsa CAMISAC General 01/02/2021 < Respuesta

Sisterna Bolsa CAMI20 General 07/02/2021 @ Respuesta

Sisterma Bolsa ENCUESTA 4 General 23/09/2020 < Respuesta

llustracion 27: Gestién de Encuestas

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

8. Empresas

En esta opcién del menud se muestra un submenu que contara con la siguiente opcién a
continuacion.

] Empresas

» Directorio de Empresas

8.1. Directorio de Empresas

En esta seccion el usuario podréd ver directorio de empresas que forman parte del
sistema. De igual manera puede buscar una empresa en particular mediante el buscador
gue se encuentra ubicado en la parte superior izquierda.
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Directorio de Empresas

n n

] || n

] |
CAMISAC Empresa |

Agropecuario | Agricola Agropecuario | Agricola Consumo Masivo [ Tabacalera
5 Microempresa Microempresa 25 Microempresa
A AAAAAAAAAAAAA EMP

VER MAS >> VER MAS >> VER MAS »>

llustracion 28: Directorio de Empresas

Ademas, se podra visualizar el detalle completo de cada oferta seleccionando el botén
“Ver mas”.

9. Documento de convocatoria de incubacion

En esta opcién del menud se muestra un submenu que contara con la siguiente opcion a
continuacion.

Documento de
convocatoria de
incubaciéon

Subir Documento

9.1. Subir Documento

En este punto se van a contemplar dos bloques, el primero es para que el usuario pueda
definir una “descripcion” y suba un archivo, respetando el tamafio maximo que define
el sistema; y el segundo es una tabla donde apareceran los documentos disponibles a
descargar.

Av. Manuel Olguin 335 — 345 Of.1208 Monterrico Chico, Santiago de Surco, Lima
Teléfono 357-2268 / 357-2255
www.enchufate.pe
Pdg. 18 de 20



http://www.enchufate.pe/

Subir Documento

Sélo se permite archives de tipo pdf

Lista de documentos disponibles

Nombre del archive 1. opciones

llustracion 29: Subida de Documentos

10. Estudiantes activos trabajando

En esta opcion del menu se listaran los estudiantes que han postulado a una oferta
laboral y han sido aceptados. El usuario podra filtrar su busqueda mediante las escuelas
profesionales, asimismo podra buscar mediante los nombres del estudiante en el

buscador.

" Estudiantes activos trabajando

Mostrando O
Nombres Completos 1 Escuela Profesional Ver Perfil

ngun dato disponible en esta tabla

Mostrar 10 2 r@gi&tr-"ﬁ

llustracion 30: Estudiantes activos trabajando

11. Estudiantes con convalidacion de practicas

En esta opcién del menu se listaran los practicantes con convalidacion de practicas. El
usuario podré filtrar su busgqueda mediante las escuelas profesionales, asimismo podra
buscar bajo los nombres y apellidos del practicante en el buscador.
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Listado de Practicantes con Convalidacion de Practicas

Escuela Profesional

Todas

Mostrando 0 - 0 de 0 registros
Nombre 1. Apellido Paterno Apellido Materno Carrera Correo Tipo de Convalidacién

Ningan dato disponible en esta tabla

llustracion 31: Tabla de practicantes convalidados

Av. Manuel Olguin 335 — 345 Of.1208 Monterrico Chico, Santiago de Surco, Lima
Teléfono 357-2268 / 357-2255
www.enchufate.pe
Pag. 20 de 20



http://www.enchufate.pe/

	1. Ingreso al Sistema
	2. Recuperación de Contraseña
	3. Menú Principal
	4. Perfil
	4.1. Perfil de la Empresa
	4.2. Acerca de la Empresa

	5. Ofertas Laborales
	5.1. Nueva Oferta
	5.2. Ofertas Laborales
	5.3. Mis Ofertas Laborales
	5.3.1. Crear Oferta

	5.4. Historial de Ofertas
	5.5. Postulantes
	5.5.1. Detalle de Postulantes


	6. Comunidad
	6.1. Foro
	6.1.1. Agregar Tema

	6.2. Chats

	7. Encuestas
	7.1. Gestión de Encuestas

	8. Empresas
	8.1. Directorio de Empresas

	9. Documento de convocatoria de incubación
	9.1. Subir Documento

	10. Estudiantes activos trabajando
	11. Estudiantes con convalidación de prácticas

