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INTRODUCCION

Este manual pretende ser una guia en el uso del SisterBalske de Trabajoy
Capacitacion (Bolsat) de la Universidad. En su contenido epmalk observar los

aspectos mas esenciales para poder utilizar de una nmangffacil la aplicacion.

Bolsat es una aplicacion que fue concebida con el objetoridgar a los usuarios
estudiantes y egresados, las facilidades para consediziarr@aacticas profesionales y
empleo, asi como también a los usuarios administradest®nar de forma sencilla la
informacioén relacionada con las capacitacionesasjrofertas laborales, noticias que se

presentan en la universidad.

Bolsat, es una aplicacion WEB que presenta las funcitatis tanto de visualizacion
como de registro informacion, también permite imprimir reggry consultar la

informacion de diferentes formas.

El sistema propuesto fue desarrollado usando tecnologias glampezion libres tales
como PHP, HTML, CSS, JavaScript, ademas del sistemargisbase de datos MySq|l

y servidor local Xampp y Apache, siendo éstos, de librelalision.
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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 guiarsahrio a utilizar el Sistema
de Bolsa de Trabajo de la UNJBG para la gestién de lamaftiébn que administra la
Oficina de Apoyo Técnico al estudiante.

2. ALCANCE

El documento seréd elaborado para la Oficina de Apoyo Téahigstudiante, orientado
a guiar el proceso de registro de informacion en el SistienBolsa de Trabajo.

3. CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

Los conocimientos minimos que deben tener las personagpguaran las paginas y
deberan utilizar este manual son:

x Conocimientos basicos acerca de Programas Utilitarios.
x Conocimientos basicos de Navegacion en Web.

x Conocimiento basico de Internet.

x Conocimiento basico de Windows.

4. CARACT ERISTICAS GENERALES

X Los botones del navegador pagina anterior y siguiente peraite&xtvegacion de
una pagina a otra.

x El botdn del navegador actualizar pagina permite vohaargar en pantalla la
pagina Bolsat.

X Cuando se estan realizando operaciones importantes éask de datos
(registrar, eliminar), no se debe recargar la pagina porguatarrumpe el
tratamiento de los datos, y puede ser que la base de datosnsdéterioro.

5. TIPOS DE USUARIO
El sistema contiene cuatro tipos de usuarios:

Usuario Administrador.
Usuario secretaria del Area.
Usuario registrado como empresa.

X
X
X
X Usuario Estudiante y Egresado (Sélo lectura).
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6. MODULOS DEL SISTEMA DE BOLSA DE TRABAJO *UNJBG

6.1. Moddulo de registro

Modulo encargado del registro de la informacion (no aokesi los usuarios del tipo
estudiante y egresado) presentando las siguientes fundaedi

Registro de Capacitaciones.
Registro de Ofertas Laborales.
Registro de Novedades o Noticias.
Registro de Informacion de Interés.
Registro de Usuarios.

Registro de Empresas.

X X X X X X

6.2. Modulo de reportes
Moédulo encargado de generar reportes presentando las ssguiemtionalidades:

X Reporte de Asistentes a las capacitaciones.
X Reporte de Trabajadores en determinado empleo.

7.INTERFAZ DEL SISTEMA

7.1. Interfaz de inicio de sesion
Objetivo: Autenticarse en el Sistema de Bolsa de Trabajo paesl@ca las opciones.

Descripcion: Se debera ingresar con una cuenta del tipo Usuario propadeiqor el
Area de Sistemas.

Pasos para ingresar la aplicacion:

1. Abrir navegador Web (Internet Explorer 8.0 o superiotras.

2. Ingresar a la siguiente direccion wéltp://www.unjbg.edu.pe/bolsat

3. Luego, despliegue el formulario de inicio de sesién, hacieiid@n la opcion
3, QLF LD Ude&/aasguin@ superior derecha:

4. En la pestafia Alumnos y Egresados ingrese usuario y seiira(el
administrador autentica usando este formulario).

‘:'IIEIi’t'-iE.. index.php E1’ 67% C Buscar * % 2 ¥ # =

N unjbg.edu.pe

Inicio Capacitaciones Hovedades Informacion de interés
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& Iniciar sesidn -

Bolsa de Trabajo Alumnos o Egresados Empresas

Inicio Capacitaciones Novedades Informacion de interé

Bolsa de trabajo

Oportunidad de encontrar empleo y realizar practicas pre y profesionales

El sistema verificard el usuario y clave ingresadossatecorrecta la verificacion el
usuario ingresara al sistema y podra acceder a las opceswin su perfil de
acceso, mostrando un mensaje de confirmacion.

o Sisnvenido & Iniciar sesién -
Bolsa de Trabajo @ Universidad Naclonal

8 Jorge Basadre Grohmann

Inicio Capacitaciones Novedades Informacién de interés

En el caso del ingreso de datos incorrectos se mostranénsaje de error.

4 lorge Basadre Grohmann

Bolsa de Trabajo @ Unlvers |

Inicio Capacitaciones Movedades Informacion de interés

Cuando el usuario ingrese al sistema la barra supericistieina cambiara de estado
indicando el nombre del usuario registrado ademas de lanogei&ierre de sesion.
Segun el tipo de usuario que ingrese al sistema, la cantidachetis varia,
mostrandose mas o menos funcionalidades.

Bolsa de Trabajo @ Uni |

J lorge Basadre Grohmann

Inicio Capacitaciones - Oferta Laboral - Hovedades - Informacién de interés - Reportes - Mantenimiento -

El usuario podra cerrar su sesion en el momento que desgdemente haciendo
FOLF HQ OD RSFLyQ 33&HUUDU iVBIDLYGVLYQ GHWONMKWFPRDEH
mostrara la pantalla inicial de sistema.

Si el usuario desea visitar su perfil, puede hacer clic esubre ubicado en la barra
superior luego de haberse autenticado y se visualizara utallgpaon los datos del
usuario, con opciones segun su tipo de usuario.

En el caso de ser un usuario del tipo estudiante o searetald se visualizara su
informacién de usuario; un usuario del tipo administrador presa podra visualizar la
informacion de perfil y se le permitird editar sus daasscomo su contrasefa.
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Tacna, 05 de Febrero de 2017, 9:36:04 PM

Grupo Grafa y Montero

MNombre Grupe Grafia y Montero
Ty Website Waw.granay montero.com. pe/

Contacto contactenesgym@gym.com.pe
-

Cerrar sesion

Cuando se cliquea en los botom&htar Perfil o Cambiar Contrasefia,se muestra un
modal (formulario flotante) que contiene los camposidestifican el perfil del usuario
autenticado y los campos correspondientes al cambio tesefa del usuario empresa.

El botonCambiar Contrasefiasolo es visible para el usuario de tipo empresa y no para
el usuario de tipo administrador, secretaria o estudegresado. Se sefala que el
usuario de tipo estudiante-egresado no puede editar su perfil poigdatos provienen

del registro académico de la universidad. Ademas, se seajisda el usuario
administrador puede editar su perfil y contrasefia y tanda@mnistra las cuentas de
los usuarios del tipo secretaria que haya creado.

En caso de que el usuario que desee ingresar al sistendigs dmpresa, debera
seguir los siguientes pasos:

1. Abrir navegador Web (Internet Explorer 8.0 o superiotras).

2. Ingresar a la siguiente direccion wéltp://www.unjbg.edu.pe/bolsat

3. Luego, despliegue el formulario de inicio de sesidn, hacieiid@n la opcion
3, QLFLDU VHVLYQ GHd®dhaiVTXLQD VXSHULRU

4. En la pestafia Empresas ingrese usuario y contrasefa.

& Iniciar sesion -

Alumnos o Egresados Empresas

Inicio Capacitaciones Novedades Informacion de interé

<) INGRESAR

Bolsa de trabajo

¢Ha olvidado su contrasefia?

Oportunidad de encontrar empleo y realizar practicas pre y profesic  Registrarse

Cuando el usuario empresa se autentifique, el sistemaamdo$dis caracteristicas y
funcionalidades mencionadas anteriormente.

En el caso fortuito en el que el usuario empresa olvidedatess de acceso, podra
recuperarlas accediendo al enlagida perdido su contrasefia?y se mostrara la
siguiente pantalla:
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Correo Electronico:

El cual solicita que se ingrese el correo electréonicéadempresa para restablecer la
cuenta, si el correo electrénico ingresado no corresponthgana cuenta registrada en

el sistema, se mostrard& un mensaje de alerta. Luegoaakr klic en el botén
Restablecer Contrasefiase envia automaticamente un mensaje de recuperacion de
cuenta con un enlace hacia una pagina del sistema ere edeqingresara una nueva
contrasefia para recuperar la cuenta.

CORREQ ELECTRONICO:

clan_snk_01&outhcok. com

NUEVE CONTRASERE:

REPETIR CONTRASERA:

Si el usuario del tipo empresa recuerda su contrasefia y gumaalazon visita
nuevamente el enlace enviado a su correo electronicsteaha mostrara un mensaje
de aviso:

Mo tiene un cédigo para restablecer su contrasefia. Solicite uno nuevo aqui
Si cree que esto es un error, asegurese de revisar el Gitimo mail enviado a su bandeja de entrada

En caso que el usuario administrador del sistema olvid#akos de su cuenta, debera
solicitar los mismos en la Oficina de OSIS ubicado eegiisdo piso de la Biblioteca
Central de la Universidad Nacional Jorge Basadre Grohmann.
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7.2. Interfaz de visualizacion

PRINCIPALES CARACTERISTICAS

A) Interfaz inicial

Menus del
sistema

Menu de inicio | ——
de sesion

e

Enlaces a
informaciones

/

2z | Pie de pagina

/

X Menu de inicio de sesionPermite el ingreso al sistema solicitando un usuario y
contrasefia

X Menus 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 publicacion.

x Pie de pagina:Pie de la pagina web en la que se muestra informaciéon de la

universidad y el area que administra el sistema.
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B) Interfaz de publicaciones (Capacitaciones):

Listado de las
/ publicaciones

/

Categorias de lag
publicaciones

Basqueda de las
publicaciones

=T | Enlaces a otras
informaciones

X Listado de publicaciones: Listado de publicaciones en orden descendente
respecto a la fecha de publicacion. Cuando la cantidad de pidieasuperan
un limite definido, la informacion se listard mediaptginacionesdividiendo
la informacion entre varias paginas, optimizando la vizaeibn.

x Categorias de publicacionesindica la cantidad de publicaciones por cada
categoria de publicacion.

X Busqueda de publicacionesBusqueda de publicaciones segun una palabra
clave e opciones de busqueda.

X Enlaces a otras publicaciones:Listado de otras publicaciones en orden
descendente respecto a la fecha de publicacion.
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C) Interfaz de publicaciones (Visualizacion de Capacitaciones):

| —

/
Ayuda de -
navegacion
. . ., /_
Visualizacion |
de publicacion

x Ayuda de navegacion:Atajos hacia los hipervinculos indicados.
X Visualizacion de publicacion:Una publicacion puede ser visualizada a detalle
luego de hacer clic en el hipervinculo que presenta cada pudaticac

Hipervinculo de
visualizacion

Las areas informativas o de visualizacion referentas publicaciones (Capacitaciones,
Ofertas Laborales, Novedades e Informacion de Interé&septan similar estructura,
por lo que no se detallara su explicacion.
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8. MENSAJES Y VALIDACIONES

8.1. Mensajes de ayuda

Los mensajes de ayuda aparecen al poner el puntero del natwseos cuadros de

texto de la interfaz de registro (que se detallard masaratd®l Los mensajes de ayuda
son textos mas descriptivos que nos ayudan a identificefdrmacion que debe ser
ingresada o la que estamos visualizando.

8.2. Mensajes de validaciéon

Un mensaje de validacion es mostrado por el sistema cuaehd@lor de un
control de captura de informacion (u objeto del formulario chptura de
informacién) no es permitido por el sistema para realipaa determinada
operaciéon, por ejemplo, cuando se intenta grabar un camp@ en un campo
donde el sistema requiere un valor no vacio.
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9. MODULO DE REGISTRO/EDICION/ELIMINACION

9.1. Interfaz de registro (Ejemplo: Oferta Laboral)

Interfaz del sistema donde se ingresa el titulo, resudescripcion, empresa, contacto,
fecha, categoria, una imagen relacionada a la publicatgm,de contrato, turno,
facultad y escuela; los cuales se registran y se puesiealizar en el menu de Oferta
Laboral. El usuario administrador del sistema y laetada a cargo pueden unicamente
visualizar esta pantalla.

Procedimiento a seguir

1. Una vez que el usuario se haya autenticado en el sist&ma@ decer clic en el
menu Oferta Laboral, luego debe seleccionar el submenteniaiento.

—

2. Se muestra la interfaz de registro de Ofertas Lal®cale sus respectivos
campos. Pueden omitirse los campos que requieren archivos.
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3. Una vez completados los campos de registro se presibotdel Publicar y se
mostrard un mensaje de confirmacion de registro.

4. Se podra visualizar la informacion registrada haciendcedliel men®Oferta
Laboral/Mostrar :
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9.2. Interfaz de edicion/eliminacién (Ejemplo: Oferta Laboral)

Interfaz del sistema donde se modifica el titulo, resymdescripcién, empresa,
contacto, fecha, categoria, una imagen relacionada ablecgmion, tipo de contrato,
turno, facultad y escuela; los cuales se registranpueden visualizar en el menu de
Oferta Laboral. El usuario administrador del sistema \sdcretaria a cargo pueden
Unicamente visualizar esta pantalla.

Edicion: Procedimiento a seguir

1. Elusuario, luego de haberse autenticado en el sistebmsilearse en el menu
Oferta Laboral/Mantenimiento. Luego debera hacer clic en la pestafia
Editar/Eliminar Oferta:

\

2. Se muestra la interfaz de editar y eliminar Ofertabotales listando las
publicaciones registradas mediante paginacion. Al posgumtero sobre el
icono naranja de alguna publicacion se despliega un mensaguda de
contHQLGR 3(GLWDU”

3. Al hacer clic en el icono Editar, automaticamente la rinfcion de la
publicacion seleccionada se autocompletard en los campola g@estafia
Registrar Oferta, a excepcion de los camposldegen de Ofertay Seleccién
de Archivo, pues éstos solo seran modificados si se ingresa infarmeaniesos
campos.
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Campos que no se
autocompletaron

4. Una vez hechas las modificaciones respectivas, sehdeke clic en el boton
Publicar, para guardar los cambios y se mostrara un melesa@nfirmacion de
registro.

5. En el caso de no realizar ninguna modificacion se mu@stm mensaje de error.

6. Se podré visualizar la informacion registrada haciendcealiel menu Oferta
Laboral/Mostrar:
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Eliminacién: Procedimiento a seguir

1. Elusuario, luego de haberse autenticado en el sistebmsifearse en el menu
Oferta Laboral/Mantenimiento . Luego debera hacer clic en la pestafa
Editar/Eliminar Oferta:

\

2. Se muestra la interfaz de editar y eliminar Ofertabotales listando las
publicaciones registradas mediante paginacion. Al posaumrtero sobre el
icono rojo de alguna publicacién se despliega un mensajgude de contenido
3(OLPLQDU"

3. Al hacer clic en el icono Eliminar, se mostrara un mendajconfirmacion para
continuar con la operacion de borrado de informacién (paegurar que el
usuario realmente desea eliminar la informacion).
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4. $0 KDFHU FOLF HQ HO ERWyYQ 32&ly se@@ird ¢hseaPDFLy Q \
gue ya no se lista en el area de visualizacién de publicac{omeniOferta
Laboral/Mostrar ):

Los otros modulos que registran informaciéon son: Capazitasj Novedades,
Informacion de Interés y Mantenimiento (Empresa, Usuat@mg cuales presentan
similar estructura y procedimiento de registro, edicion y akeidon, con la diferencia
de que cada mddulo presenta diferentes campos, acordefartaacion que registra.
La unica excepcion se presenta en el menu de Manteniekrthalo ssimilar para
Empresa y Usuarios.

Al registrar informacién se abre una ventana emergentagn con los campos
requeridos, lo mismo sucede cuando se desea editar inform@o® campos se
autocompletan en un modal de edicion).
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Los tipos de usuario que pueden usar el sistema son: Administi@doretaria,
Estudiantes + Egresados y Empresa, ademas del Usuario general (quequierge
autenticacion). El usuario de tipo empresa puede registfarmacion sobre las
capacitaciones y ofertas laborales, el cual sigue ehonigrocedimiento de registro
mencionado antes de este parrafo con una excepcion.

Para que se visualice la informacion publicada por una empedsasuario
administrador debe validarla dirigiéndose a la pestdPendientes de validacién
KDFLHQGR FOLF HQ HO tFRQR 3(B LM MHHGUWHQ D VDXNE S DUIDF Y

autocompletandose la informacion en los campos de redist@ferta.

Luego de revisar la publicacion se puede validar la mismaricielic en el boton
validar (asegurese que el botdn este activo) y para guasiaambios se debe hacer
clic en el boténPublicar, permitiéndose de esta manera la visualizacion de la

publicacion.
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10.MODULO DE REPORTES

Presenta dos médulosAsistentes a las capacitaciones y Trabajadores poeempl
Asistentes a las capacitaciones

Uno de los médulos de reportessible solo para el usuario administrador del
sistema que presenta informacion referente a la cantidad deermsist a las
capacitaciones que se realicen en la universidad. Se puedgeraae médulo
dirigiéndose al menu Reportes/Asistentes a las capaciesc

Para registrar la informacion es necesariportar una lista en formato .CSV (registros
separados pgounto y comg con todos los asistentes a las capacitaciones iuttica
Nombre, Apellido Paterno, Apellido Materno, Cdédigo, DNI, Emalbmbre de la
Capacitacion, Fecha de la Capacitacion.

Campo Tipo Longitud
Nombre Varchar 100
Apellido Paterno Varchar 50
Apellido Materno Varchar 50
Cdbdigo Varchar 11

DNI Varchar 8

Email Varchar 100
Nombre de la Capacitacid Varchar 100
Fecha de la Capacitacion| Date
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Para generar los reportes sobre los asistentecagasitaciones se debe hacer clic en
HO ERWYyQ GH 3*HQHUDU UHSRUWH 3GI”

(O PYGXOR GH UHSRUWH 37UDEDMD GRWHIWH QW DG M §/ HUULAPLL(
funcionamiento, por lo que no se detallarda su explicadddexcepcion del formato

*.Csv que se importard, el cual consta de los siguiergepas: Nombre, Apellido

Paterno, Apellido Materno, Cédigo, DNI, Email, Nombre de $auela del egresado,

Siglas de la escuela, Identificador o Nombre del emsopresa en la que trabaja,

Fecha de inicio de labores, Fecha de despido (en caso delabguindo ingresar la

|HF KOO02/1900 HQ O Despectve)D

Campo Tipo Longitud
Nombre Varchar 100
Apellido Paterno Varchar 50
Apellido Materno Varchar 50
Cabdigo 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 trabajq Varchar 50
Fecha de inicio de labore§ Date
Fecha de despido Date
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