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1. PRESENTACION 

La Bolsa Laboral es una plataforma virtual diseñada para acercar las mejores oportunidades 
laborales y experiencias formativas en situaciones reales de trabajo (EFSRT) dentro de las empresas 
líderes de la región y el país a todos los estudiantes y egresados de nuestra institución. 
 
La Bolsa Laboral está bajo la gestión de la Unidad de Bienestar y Empleabilidad, trabajando para 
facilitar la inserción laboral y potenciar la trayectoria laboral de la comunidad estudiantil, ofreciendo 
oportunidades de práctica y empleo, y actividades de desarrollo profesional, bajo los lineamientos y 
normativas vigentes. 
 
 

2. GLORARIO DE TERMINOS 
En esta sección se describen las abreviaciones, siglas o acrónimos comúnmente utilizados dentro del 
vocabulario que se utilizan constantemente a lo largo de este manual. 

 
 Usuario: Persona que accede al sistema. 
 Password: Combinación de caracteres (letras/números) utilizado como clave de acceso. 
 Login: Pagina de Autentificación para acceder al sistema. 
 Formulario: Ventana para ingreso de datos u otra acción. 
 Registro: Fila de datos de una tabla. 
 Link: Enlace web o dirección URL que permite acceder a una página web. 

 
 

3. INGRESAR AL SISTEMA 

3.1. Requerimientos técnicos 
 
1. Contar con un equipo con acceso a internet (PC, Laptop, Tablet). 
2. Tener instalado un navegador web (Chrome, Firefox, Brave, otros). 

 
3.2. Acceder al sistema de Bolsa Laboral 

 

1. Ingresar al nuestro sitio web institucional: https://istpnasca.edu.pe 
2. Ingresar al menú Servicios/Bolsa Laboral 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 1 

 2 

También puede acceder mediante la siguiente URL: https://bolsalaboral.istpnasca.edu.pe 

 

https://istpnasca.edu.pe/
https://bolsalaboral.istpnasca.edu.pe/
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3.3. Iniciar sesión 

 

1. Seleccione el rol de Administrador. 
 

 
 
 

2. Ingrese su Usuario y Contraseña 
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3.4. Interfaz de la aplicación 

1. Barra de Titulo 
2. Menú Principal 
3. Sección de contenidos 

 

 

 

4. CAMBIAR SU CONTRASEÑA 

 

4.1. Cambiar contraseña 

 

1. En la Barra de Titulo, haga clic en el nombre de usuario. 
 

 
2. Haga clic en Cambiar Contraseña 
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3. Ingrese la contraseña actual, luego la nueva contraseña y culmine haciendo clic en el botón 
aceptar. 

 

 
 

 

4.2. Recuperar contraseña 

1. Si no recuerda su contraseña, comuníquese con el área de soporte de la institución, para que 
se genere una nueva contraseña. 

 
 

 

5. OFERTAS LABORALES 

 

5.1. Crear oferta 

1. En el menú principal haga clic en Ofertas Laborales 

 
2. En la sección de contenidos haga clic en el botón Nuevo 
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3. Ingresar los datos necesarios para la publicación 
 

 
4. Por último, haga clic en el botón Guardar. 

 
 

 

5.2. Modificar oferta 

 

1. Haga clic en la fila de datos que desea modificar 
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2. Luego haga clic en el botón Modificar. 

 
3. Realice las modificaciones necesarias  

 

 
 

4. Finalmente haga clic en el botón Actualizar 
 
 
 
 
 

5.3. Eliminar oferta 

 

1. Haga clic en la fila de datos que desea eliminar. 
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2. Luego haga clic en el botón Eliminar. 
 

 
3. Finalmente haga clic en el botón Si para confirmar. 

 

 
 

 

 

5.4. Ver Postulantes 

 

1. En la fila de datos haga clic en el botón Ver Postulantes 

 
2. Haga clic en una fila de datos, para ver los datos del Postulante 
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3. Puede visualizar su Archivo CV haciendo clic en el botón Ver Archivo CV 
 

 
 
 

4. Cambie el estado de postulación haciendo clic en el botón Actualizar Estado 
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6. POSTULANTES 

6.1. Filtrar postulantes 

1. En el menú principal haga clic en Postulaciones 

 
2. Escriba el texto a buscar en el cuadro de búsqueda para filtrar el contenido. 

 
 

 
 

3. Haga clic en el botón de Excel para exportar el resultado. 
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7. ESTUDIANTES Y EGRESADOS 

 

7.1. Crear estudiante / egresado 

 

1.  En el menú principal haga clic en Estudiantes y Egresados 

 
2. En la sección de contenidos haga clic en el botón Nuevo 

 

 
 

3. Ingrese los datos del estudiante o egresado. 
 

 
 

4. Por último, haga clic en el botón Guardar 

 1 

 2 

 3 
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7.2. Modificar estudiante / egresado 

 

1. Haga clic en la fila de datos que desea modificar 
 

 
 

2. Luego haga clic en el botón Modificar 
 

 
 

3. Realice las modificaciones necesarias. 
 

 
 

4. Finalmente haga clic en el botón Actualizar 
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7.3. Eliminar estudiante / egresado 

 

1. Haga clic en la fila de datos que desea eliminar. 
 

 
 

2. Luego haga clic en el botón Eliminar. 
 

 
 

3. Finalmente haga clic en el botón Si para confirmar. 
 

 
 

7.4. Restablecer contraseña 

1. Haga clic en la fila de datos que desee reestablecer su contraseña. 
 

 
 

2. Luego haga clic en el botón Password. 
 

 

 1 
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3. Haga clic en el botón Generar Password, para crear una contraseña nueva. 
 

 
 

4. Finalmente haga clic en el botón Actualizar Password. 
 

 

 

 

 

8. DOCENTES 

 

8.1. Crear Docente 

 

1.  En el menú principal haga clic en Docentes 

 
2. En la sección de contenidos haga clic en el botón Nuevo 
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3. Ingrese los datos del docente. 
 

  
 

4. Por último, haga clic en el botón Guardar 
 

 

 

8.2. Modificar Docente 

 

1. Haga clic en la fila de datos que desea modificar 
 

 
 
 

2. Luego haga clic en el botón Modificar 
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 4 
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3. Realice las modificaciones necesarias. 
 

 
 

4. Finalmente haga clic en el botón Actualizar 
 

 

8.3. Eliminar Docente 

 

1. Haga clic en la fila de datos que desea eliminar. 
 

 
 
 

2. Luego haga clic en el botón Eliminar. 
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 4 

 1 
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3. Finalmente haga clic en el botón Si para confirmar. 
 

 
 

 

8.4. Restablecer contraseña 

 

1. Haga clic en la fila de datos que desee reestablecer su contraseña. 
 

 
 

2. Luego haga clic en el botón Password. 
 

 
 

3. Haga clic en el botón Generar Password, para crear una contraseña nueva. 
 

 
 

4. Finalmente haga clic en el botón Actualizar Password 
 

 
. 
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9. PROGRAMAS DE ESTUDIOS 

 

9.1. Crear Programa de Estudios 

 

1.  En el menú principal haga clic en Programa de Estudios 

 
2. En la sección de contenidos haga clic en el botón Nuevo 

 

  
 

3. Ingrese los datos del Programa de Estudios. 
 

 
 

4. Por último, haga clic en el botón Guardar 
 

 

9.2. Modificar Programa de Estudios 

 

1. Haga clic en la fila de datos que desea modificar 
 

  

 1 

 2 

 3 

 4 

 1 



 

-19- 

Manual de Administración v1.0 

IESTP Nasca 
www.istpnasca.edu.pe 

2. Luego haga clic en el botón Modificar 
 

 

 
 

 
3. Realice las modificaciones necesarias. 

 

  
 

4. Finalmente haga clic en el botón Actualizar 
 

 

9.3. Eliminar Docente 

 

1. Haga clic en la fila de datos que desea eliminar. 
 

 
 
 

2. Luego haga clic en el botón Eliminar. 
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3. Finalmente haga clic en el botón Si para confirmar. 
 

 
 

 

 

10. USUARIOS 

10.1. Crear Usuarios 

 

1.  En el menú principal haga clic en Usuarios 

 
2. En la sección de contenidos haga clic en el botón Nuevo 

 

  
 

3. Ingrese los datos del Usuario y asigne privilegios de acceso. 
 

 
 

4. Por último, haga clic en el botón Guardar 

 3 
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10.2. Modificar Usuario 

 

1. Haga clic en la fila de datos que desea modificar 
 

 
 

2. Luego haga clic en el botón Modificar 
 

  
 

3. Realice las modificaciones necesarias. 
 

 

 
 

4. Finalmente haga clic en el botón Actualizar 
 

10.3. Eliminar Usuario 

 

1. Haga clic en la fila de datos que desea eliminar. 
 

 

 1 

 2 

 3 

 4 
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2. Luego haga clic en el botón Eliminar. 
 

 
 

3. Finalmente haga clic en el botón Si para confirmar. 
 

 
 

 

 2 
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