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INTRODUCCIÓN 

 

Este manual pretende ser una guía en el uso del Sistema de Bolsa de Trabajo y 

Capacitación (Bolsat) de la Universidad. En su contenido podremos observar los 

aspectos más esenciales para poder utilizar de una manera muy fácil la aplicación. 

 

Bolsat es una aplicación que fue concebida con el objeto de brindar a los usuarios 

estudiantes y egresados, las facilidades para conseguir realizar prácticas profesionales y 

empleo, así como también a los usuarios administradores gestionar de forma sencilla la 

información relacionada con las capacitaciones, cursos, ofertas laborales, noticias que se 

presentan en la universidad. 

 

Bolsat, es una aplicación WEB que presenta las funcionalidades tanto de visualización 

como de registro información, también permite imprimir reportes y consultar la 

información de diferentes formas. 

 

El sistema propuesto fue desarrollado usando tecnologías de programación libres tales 

como PHP, HTML, CSS, JavaScript, además del sistema gestor de base de datos MySql 

y servidor local Xampp y Apache, siendo éstos, de libre distribución. 
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MANUAL DE USUARIO 

SISTEMA DE BOLSA DE TRABAJO �± UNJBG 

 

1. OBJETIVO DE ESTE MANUAL 

El objetivo primordial de este Manual es ayudar y guiar al usuario a utilizar el Sistema 
de Bolsa de Trabajo de la UNJBG para la gestión de la información que administra la 
Oficina de Apoyo Técnico al estudiante. 

 

2. ALCANCE 

El documento será elaborado para la Oficina de Apoyo Técnico al Estudiante, orientado 
a guiar el proceso de registro de información en el Sistema de Bolsa de Trabajo. 

 

3. CONOCIMIENTOS REQUERIDOS 

Los conocimientos mínimos que deben tener las personas que operarán las páginas y 
deberán utilizar este manual son: 

�x Conocimientos básicos acerca de Programas Utilitarios. 
�x Conocimientos básicos de Navegación en Web. 
�x Conocimiento básico de Internet. 
�x Conocimiento básico de Windows. 

 

4. CARACT ERÍSTICAS GENERALES 

�x Los botones del navegador página anterior y siguiente permiten la navegación de 
una página a otra. 

�x El botón del navegador actualizar página permite volver a cargar en pantalla la 
página Bolsat. 

�x Cuando se están realizando operaciones importantes en la base de datos 
(registrar, eliminar), no se debe recargar la página porque se interrumpe el 
tratamiento de los datos, y puede ser que la base de datos sufra un deterioro. 

 

5. TIPOS DE USUARIO 

El sistema contiene cuatro tipos de usuarios: 

�x Usuario Administrador. 
�x Usuario secretaria del Área. 
�x Usuario registrado como empresa. 
�x Usuario Estudiante y Egresado (Sólo lectura). 
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6. MÓDULOS DEL SISTEMA DE BOLSA DE TRABAJO �± UNJBG 

 

6.1. Módulo de registro 

Módulo encargado del registro de la información (no accesible a los usuarios del tipo 
estudiante y egresado) presentando las siguientes funcionalidades: 

�x Registro de Capacitaciones. 
�x Registro de Ofertas Laborales. 
�x Registro de Novedades o Noticias. 
�x Registro de Información de Interés. 
�x Registro de Usuarios. 
�x Registro de Empresas. 

 

6.2. Módulo de reportes 

Módulo encargado de generar reportes presentando las siguientes funcionalidades: 

�x Reporte de Asistentes a las capacitaciones. 
�x Reporte de Trabajadores en determinado empleo. 

 

7. INTERFAZ DEL SISTEMA 

 

7.1. Interfaz de inicio de sesión 

Objetivo: Autenticarse en el Sistema de Bolsa de Trabajo para acceder a las opciones. 

Descripción: Se deberá ingresar con una cuenta del tipo Usuario proporcionada por el 
Área de Sistemas. 

Pasos para ingresar la aplicación: 

1. Abrir navegador Web (Internet Explorer 8.0 o superior u otros). 
2. Ingresar a la siguiente dirección web: http://www.unjbg.edu.pe/bolsat. 
3. Luego, despliegue el formulario de inicio de sesión, haciendo clic en la opción 

�³�,�Q�L�F�L�D�U���V�H�V�L�y�Q�´ de la esquina superior derecha: 
4. En la pestaña Alumnos y Egresados ingrese usuario y contraseña (el 

administrador autentica usando este formulario). 
 

 

unjbg.edu.pe 

http://www.unjbg.edu.pe/bolsat
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El sistema verificará el usuario y clave ingresados, de ser correcta la verificación el 
usuario ingresará al sistema y podrá acceder a las opciones según su perfil de 
acceso, mostrando un mensaje de confirmación.  

 

En el caso del ingreso de datos incorrectos se mostrará un mensaje de error. 

 

Cuando el usuario ingrese al sistema la barra superior del sistema cambiará de estado 
indicando el nombre del usuario registrado además de la opción de cierre de sesión. 
Según el tipo de usuario que ingrese al sistema, la cantidad de menús varía, 
mostrándose más o menos funcionalidades. 

 

El usuario podrá cerrar su sesión en el momento que desee, simplemente haciendo 
�F�O�L�F�� �H�Q�� �O�D�� �R�S�F�L�y�Q�� �³�&�H�U�U�D�U�� �V�H�V�L�y�Q�´���� �(�O�� �V�L�V�W�H�P�D�� �F�H�U�U�D�U�i�� �O�D�� �V�H�V�L�y�Q�� �G�H�O�� �X�V�X�D�U�L�R�� �\�� �V�H 
mostrará la pantalla inicial de sistema. 

Si el usuario desea visitar su perfil, puede hacer clic en su nombre ubicado en la barra 
superior luego de haberse autenticado y se visualizará una pantalla con los datos del 
usuario, con opciones según su tipo de usuario. 

En el caso de ser un usuario del tipo estudiante o secretaria, solo se visualizará su 
información de usuario; un usuario del tipo administrador o empresa podrá visualizar la 
información de perfil y se le permitirá editar sus datos, así como su contraseña. 
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Cuando se cliquea en los botones Editar Perfil o Cambiar Contraseña, se muestra un 
modal (formulario flotante) que contiene los campos que identifican el perfil del usuario 
autenticado y los campos correspondientes al cambio de contraseña del usuario empresa.  

El botón Cambiar Contraseña solo es visible para el usuario de tipo empresa y no para 
el usuario de tipo administrador, secretaria o estudiante-egresado. Se señala que el 
usuario de tipo estudiante-egresado no puede editar su perfil porque sus datos provienen 
del registro académico de la universidad. Además, se señala que el usuario 
administrador puede editar su perfil y contraseña y también administra las cuentas de 
los usuarios del tipo secretaria que haya creado. 

En caso de que el usuario que desee ingresar al sistema es del tipo empresa, deberá 
seguir los siguientes pasos: 

1. Abrir navegador Web (Internet Explorer 8.0 o superior u otros). 
2. Ingresar a la siguiente dirección web: http://www.unjbg.edu.pe/bolsat. 
3. Luego, despliegue el formulario de inicio de sesión, haciendo clic en la opción 

�³�,�Q�L�F�L�D�U���V�H�V�L�y�Q�´���G�H���O�D���H�V�T�X�L�Q�D���V�X�S�H�U�L�R�U derecha: 
4. En la pestaña Empresas ingrese usuario y contraseña. 

 

Cuando el usuario empresa se autentifique, el sistema mostrará las características y 
funcionalidades mencionadas anteriormente. 

En el caso fortuito en el que el usuario empresa olvide sus datos de acceso, podrá 
recuperarlas accediendo al enlace ¿Ha perdido su contraseña?, y se mostrará la 
siguiente pantalla: 

http://www.unjbg.edu.pe/bolsat
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El cual solicita que se ingrese el correo electrónico de la empresa para restablecer la 
cuenta, si el correo electrónico ingresado no corresponde a ninguna cuenta registrada en 
el sistema, se mostrará un mensaje de alerta. Luego de hacer clic en el botón 
Restablecer Contraseña se envía automáticamente un mensaje de recuperación de 
cuenta con un enlace hacia una página del sistema en el que se ingresará una nueva 
contraseña para recuperar la cuenta. 

 

Si el usuario del tipo empresa recuerda su contraseña y por alguna razón visita 
nuevamente el enlace enviado a su correo electrónico, el sistema mostrará un mensaje 
de aviso: 

 

En caso que el usuario administrador del sistema olvide los datos de su cuenta, deberá 
solicitar los mismos en la Oficina de OSIS ubicado en el segundo piso de la Biblioteca 
Central de la Universidad Nacional Jorge Basadre Grohmann. 
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7.2. Interfaz de visualización 

PRINCIPALES CARACTERÍSTICAS 

A) Interfaz inicial 

 

 

�x Menú de inicio de sesión: Permite el ingreso al sistema solicitando un usuario y 
contraseña 

�x Menús del sistema: Opciones que presenta el sistema, acorde al tipo usuario 
registrado. 

�x Enlaces a informaciones: Listado de publicaciones en orden descendente 
respecto a la fecha de publicación. 

�x Pie de página: Pie de la página web en la que se muestra información de la 
universidad y el área que administra el sistema. 

 

 

Menú de inicio 
de sesión 

Menús del 
sistema Enlaces a 

informaciones 

Pie de página 
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B) Interfaz de publicaciones (Capacitaciones): 

 

 

�x Listado de publicaciones: Listado de publicaciones en orden descendente 
respecto a la fecha de publicación. Cuando la cantidad de publicaciones superan 
un límite definido, la información se listará mediante paginaciones dividiendo 
la información entre varias páginas, optimizando la visualización. 

�x Categorías de publicaciones: Indica la cantidad de publicaciones por cada 
categoría de publicación. 

�x Búsqueda de publicaciones: Búsqueda de publicaciones según una palabra 
clave e opciones de búsqueda. 

�x Enlaces a otras publicaciones: Listado de otras publicaciones en orden 
descendente respecto a la fecha de publicación. 

 

 

 

Listado de las 
publicaciones 

Categorías de las 
publicaciones 

Búsqueda de las 
publicaciones 

Enlaces a otras 
informaciones 
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C) Interfaz de publicaciones (Visualización de Capacitaciones): 

 

 

�x Ayuda de navegación: Atajos hacia los hipervínculos indicados. 
�x Visualización de publicación: Una publicación puede ser visualizada a detalle 

luego de hacer clic en el hipervínculo que presenta cada publicación  

 

 

Las áreas informativas o de visualización referentes a las publicaciones (Capacitaciones, 
Ofertas Laborales, Novedades e Información de Interés) presentan similar estructura, 
por lo que no se detallará su explicación. 

 

 

Ayuda de 
navegación 

Visualización 
de publicación 

Hipervínculo de 
visualización 
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8. MENSAJES Y VALIDACIONES 

 

8.1. Mensajes de ayuda 

Los mensajes de ayuda aparecen al poner el puntero del mouse sobre los cuadros de 
texto de la interfaz de registro (que se detallará más adelante). Los mensajes de ayuda 
son textos más descriptivos que nos ayudan a identificar la información que debe ser 
ingresada o la que estamos visualizando. 

 

 

 

8.2. Mensajes de validación 

Un mensaje de validación es mostrado por el sistema cuando el valor de un 
control de captura de información (u objeto del formulario de captura de 
información) no es permitido por el sistema para realizar una determinada 
operación, por ejemplo, cuando se intenta grabar un campo vacío en un campo 
donde el sistema requiere un valor no vacío. 
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9. MÓDULO DE REGISTRO/EDICIÓN/ELIMINACIÓN 

 

9.1. Interfaz de registro (Ejemplo: Oferta Laboral) 

Interfaz del sistema donde se ingresa el título, resumen, descripción, empresa, contacto, 
fecha, categoría, una imagen relacionada a la publicación, tipo de contrato, turno, 
facultad y escuela; los cuales se registran y se pueden visualizar en el menú de Oferta 
Laboral. El usuario administrador del sistema y la secretaria a cargo pueden únicamente 
visualizar esta pantalla. 

Procedimiento a seguir 

1. Una vez que el usuario se haya autenticado en el sistema deberá hacer clic en el 
menú Oferta Laboral, luego debe seleccionar el submenú mantenimiento. 

 
 

2. Se muestra la interfaz de registro de Ofertas Laborales con sus respectivos 
campos. Pueden omitirse los campos que requieren archivos. 
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3. Una vez completados los campos de registro se presiona el botón Publicar y se 
mostrará un mensaje de confirmación de registro. 

 
 

4. Se podrá visualizar la información registrada haciendo clic en el menú Oferta 
Laboral/Mostrar : 
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9.2. Interfaz de edición/eliminación (Ejemplo: Oferta Laboral) 

Interfaz del sistema donde se modifica el título, resumen, descripción, empresa, 
contacto, fecha, categoría, una imagen relacionada a la publicación, tipo de contrato, 
turno, facultad y escuela; los cuales se registran y se pueden visualizar en el menú de 
Oferta Laboral. El usuario administrador del sistema y la secretaria a cargo pueden 
únicamente visualizar esta pantalla. 

Edición: Procedimiento a seguir 

1. El usuario, luego de haberse autenticado en el sistema, debe situarse en el menú 
Oferta Laboral/Mantenimiento . Luego deberá hacer clic en la pestaña 
Editar/Eliminar Oferta:  
 

 
 

2. Se muestra la interfaz de editar y eliminar Ofertas Laborales listando las 
publicaciones registradas mediante paginación. Al posar el puntero sobre el 
ícono naranja de alguna publicación se despliega un mensaje de ayuda de 
cont�H�Q�L�G�R���³�(�G�L�W�D�U�´�� 
 

 
 
 

3. Al hacer clic en el icono Editar, automáticamente la información de la 
publicación seleccionada se autocompletará en los campos de la pestaña 
Registrar Oferta, a excepción de los campos de Imagen de Oferta y Selección 
de Archivo, pues éstos solo serán modificados si se ingresa información en esos 
campos.  
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4. Una vez hechas las modificaciones respectivas, se debe hacer clic en el botón 
Publicar, para guardar los cambios y se mostrará un mensaje de confirmación de 
registro. 

 
 

5. En el caso de no realizar ninguna modificación se mostrará un mensaje de error.  

 
 

6. Se podrá visualizar la información registrada haciendo clic en el menú Oferta 
Laboral/Mostrar: 

 
 

Campos que no se 
autocompletaron 
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Eliminación: Procedimiento a seguir 

1. El usuario, luego de haberse autenticado en el sistema, debe situarse en el menú 
Oferta Laboral/Mantenimiento . Luego deberá hacer clic en la pestaña 
Editar/Eliminar Oferta:  
 

 
 

2. Se muestra la interfaz de editar y eliminar Ofertas Laborales listando las 
publicaciones registradas mediante paginación. Al posar el puntero sobre el 
ícono rojo de alguna publicación se despliega un mensaje de ayuda de contenido 
�³�(�O�L�P�L�Q�D�U�´. 
 

 
 

3. Al hacer clic en el icono Eliminar, se mostrará un mensaje de confirmación para 
continuar con la operación de borrado de información (para asegurar que el 
usuario realmente desea eliminar la información). 
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4. �$�O�� �K�D�F�H�U���F�O�L�F���H�Q���H�O�� �E�R�W�y�Q���³�2�N�´���� �O�D�� �L�Q�I�R�U�P�D�F�L�y�Q���V�H���H�O�L�P�L�Q�Drá y se podrá observar 
que ya no se lista en el área de visualización de publicaciones (menú Oferta 
Laboral/Mostrar ): 

 

Los otros módulos que registran información son: Capacitaciones, Novedades, 
Información de Interés y Mantenimiento (Empresa, Usuario), los cuales presentan 
similar estructura y procedimiento de registro, edición y eliminación, con la diferencia 
de que cada módulo presenta diferentes campos, acorde a la información que registra. 
La única excepción se presenta en el menú de Manteniendo, siendo similar para 
Empresa y Usuarios. 

 

Al registrar información se abre una ventana emergente (modal) con los campos 
requeridos, lo mismo sucede cuando se desea editar información (los campos se 
autocompletan en un modal de edición). 
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Los tipos de usuario que pueden usar el sistema son: Administrador, Secretaria, 
Estudiantes �± Egresados y Empresa, además del Usuario general (que no requiere 
autenticación). El usuario de tipo empresa puede registrar información sobre las 
capacitaciones y ofertas laborales, el cual sigue el mismo procedimiento de registro 
mencionado antes de este párrafo con una excepción. 

 

Para que se visualice la información publicada por una empresa, el usuario 
administrador debe validarla dirigiéndose a la pestaña Pendientes de validación 
�K�D�F�L�H�Q�G�R���F�O�L�F���H�Q���H�O���t�F�R�Q�R���³�(�G�L�W�D�U�´���G�H���O�D���S�X�E�O�L�F�D�F�L�y�Q���T�X�H���V�H���G�H�V�H�H���U�H�Y�L�V�D�U���S�D�U�D���Y�D�O�L�G�D�U�O�D����
autocompletándose la información en los campos de registro de Oferta.   

 

Luego de revisar la publicación se puede validar la misma haciendo clic en el botón 
validar (asegúrese que el botón este activo) y para guardar los cambios se debe hacer 
clic en el botón Publicar, permitiéndose de esta manera la visualización de la 
publicación. 
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10. MÓDULO DE REPORTES 

 

Presenta dos módulos: Asistentes a las capacitaciones y Trabajadores por empleo. 

Asistentes a las capacitaciones 

Uno de los módulos de reportes visible solo para el usuario administrador del 
sistema que presenta información referente a la cantidad de asistentes a las 
capacitaciones que se realicen en la universidad. Se puede acceder al módulo 
dirigiéndose al menú Reportes/Asistentes a las capacitaciones. 

 

Para registrar la información es necesario importar  una lista en formato .CSV (registros 
separados por punto y coma) con todos los asistentes a las capacitaciones indicando: 
Nombre, Apellido Paterno, Apellido Materno, Código, DNI, Email, Nombre de la 
Capacitación, Fecha de la Capacitación. 

 

 

Campo Tipo Longitud 
Nombre Varchar 100 
Apellido Paterno Varchar 50 
Apellido Materno Varchar 50 
Código Varchar 11 
DNI Varchar 8 
Email Varchar 100 
Nombre de la Capacitación Varchar 100 
Fecha de la Capacitación Date --- 
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Para generar los reportes sobre los asistentes a las capacitaciones se debe hacer clic en 
�H�O���E�R�W�y�Q���G�H���³�*�H�Q�H�U�D�U���U�H�S�R�U�W�H���3�G�I�´�� 

 

 

�(�O�� �P�y�G�X�O�R�� �G�H�� �U�H�S�R�U�W�H�� �³�7�U�D�E�D�M�D�G�R�U�H�V�� �H�Q�� �G�H�W�H�U�P�L�Q�D�G�R�� �H�P�S�O�H�R�´�� �S�U�H�V�H�Q�W�D�� �X�Q�� �V�L�P�L�O�D�U��
funcionamiento, por lo que no se detallará su explicación. A excepción del formato 
*.Csv que se importará, el cual consta de los siguientes campos: Nombre, Apellido 
Paterno, Apellido Materno, Código, DNI, Email, Nombre de la Escuela del egresado, 
Siglas de la escuela, Identificador o Nombre del empleo, Empresa en la que trabaja, 
Fecha de inicio de labores, Fecha de despido (en caso de seguir laborando ingresar la 
�I�H�F�K�D���³00/01/1900�´���H�Q���O�D���F�H�O�G�D��respectiva). 

 

Campo Tipo Longitud 
Nombre Varchar 100 
Apellido Paterno Varchar 50 
Apellido Materno Varchar 50 
Código Varchar 11 
DNI Varchar 8 
Email Varchar 100 
Nombre de la Escuela Varchar 100 
Siglas de la Escuela Varchar 8 
Nombre del empleo Varchar 50 
Empresa en la que trabaja Varchar 50 
Fecha de inicio de labores Date --- 
Fecha de despido Date --- 

 

  


