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Implementación del Sistema 
 

El objetivo de este manual es enseñar al usuario como acceder al                       
Sistema Web de Bolsa de Trabajo así como el uso de las diferentes pantallas                           
de captura y consulta de la información que el sistema administra.  

 
Requerimientos de implementación: 

 
1) Computadora  o  Dispositivo móvil  (Laptop, Tablet, Smartphone u otro). 
2) Conexión a Internet  (Ethernet, WIFI, 4G u otra).  
3) Navegador Web  (Chrome, Firefox, Edge u otro).  

 
Requerimientos de acceso:  
 

1) Usuario Institucional (El mismo solicitado por el   SEGA  ). 
2) Contraseña del Usuario Institucional. 
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Ingresando al Sistema 
 

1) Abrir su navegador web, se recomienda usar   Google Chrome  . 
 

 
 
 

2) Dentro de su navegador, ingrese a la dirección               
https://bolsadetrabajo.uach.mx/ , y una vez ahí presionar el botón               
“Iniciar Sesión”. 
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3) Dentro del formulario ingrese su Usuario y Contraseña, los mismos que                     
emplea para entrar al   SEGA  . 

 

 
 

4) Por último presione el botón "Ingresar". 
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Funcionalidad General 
Así luce la pantalla de Inicio luego de ingresar exitosamente al sistema: 
 

 
 

1) Menú Horizontal Principal : Dentro se distribuyen pantallas del sistema,                 
este menú cambia dependiendo del los  Roles de Usuario . 

2) Notificaciones : Aquí se despliegan las  Notas y Notificaciones del                 
Sistema  para el usuario. 

3) Salida del Sistema : Ahí se puede cerrar sesión. 
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Notas y Notificaciones del Sistema 
Notas 
 

● Este tipo de Nota muestra un mensaje informativo. 

 
● Este tipo de Nota muestra un mensaje informativo de advertencia. 

 
Notificaciones 
 

● Las notificaciones se muestran en la parte superior central de la 
pantalla, y se despliegan haciendo clic en el icono con forma de 
campana. 
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Roles de Usuario 
En el sistema existen dos roles que tienen diferentes atribuciones y                     

permisos, estos son:  Estudiante ,  Empresa . 
 
Estudiante 
 

El primero, en cual se engloban tanto a los alumnos que actualmente                       
están inscritos a un plan de estudios de la universidad como a los egresados.                           
Una cuenta de estudiante puede crear un currículum desde  Mi Currículum ,                     
buscar vacantes desde la funcionalidad  Buscar Empleo , consultar a las                   
Empresas que están registradas en bolsa de trabajo, y actualizar su propia                       
información de perfil. 

 
Empresa 
 

El segundo está dedicado a los perfiles de empresas, quienes deben                     
completar su información en la sección de  Mi Empresa  para poder dar de alta  
Vacantes , también pueden  Buscar Aplicantes . 
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Empresas 
 

La pantalla de empresas es accesible para los roles de usuario:                     
Estudiante . Aquí se pueden realizar búsquedas de empresas por su razón                     
social y los resultados aparecen listados en la parte inferior. 
 

 
 

1) En esta caja de texto se ingresa la razón social o nombre de la empresa. 
2) Botón de ejecución de la búsqueda. 
3) Fila de uno de los resultados de la búsqueda. 
4) Columna de botones que permiten visualizar las  Vacantes de la                   

empresa. 
5) Columna de botones que permiten visualizar los datos de una  Empresa                     

en particular. 
6) Columna de botones que refleja el estatus de la empresa. 
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Ver Empresa 
 

Pueden acceder a esta pantalla los usuarios con permisos de                   
Estudiante . Aquí se muestran los datos de contacto de una Compañía. 
 

 
 

1) Botón para ver las  Vacantes  de una Empresa. 
2) Logotipo. 
3) Datos generales. 
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Mi Empresa 
 

La pantalla es accesible para los roles de usuario:  Empresa . Aquí es                       
donde se ingresa la información de contacto de la compañía. 

 

 
 

1) Logotipo : Aquí se carga y muestra el logotipo.  
2) Datos generales : Los datos de esta sección pueden actualizarse por el                     

usuario, el  RFC  no puede repetirse en más de un perfil de empresa. 
3) Esta casilla sirve para definir si una empresa es incluyente. 
4) Botón de guardar. 
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Buscar Empleo 
 

La pantalla de buscar empleo es accesible para los roles de usuario:                       
Estudiante . Aquí se pueden realizar búsquedas de vacantes según diferentes                   
criterios como descripción, aptitudes y tipo de oferta. 
 

 
 

1) En esta caja de texto se ingresa un título de la vacante. 
2) En esta caja de texto se ingresa un filtro por aptitudes de la vacante. 
3) En esta caja de texto se ingresa un tipo de oferta de la vacante. 
4) Botón para realizar la búsqueda. 
5) Fila de uno de los resultados de la búsqueda. 
6) Columna de botones para ver los detalles de una  Vacante . 
7) Columna de botones para ver el perfil de una  Empresa . 
8) Columna de botones para aplicar directamente para una vacante. 

 
 
 
 
 
 
 
 

12 



 
Coordinación General de Tecnologías de Información 

 Manual de Usuario del Sistema Bolsa de Trabajo 

 
Ver Vacante 
 

La pantalla de Ver Vacante es accesible para los roles de usuario:                       
Estudiante . Aquí se muestra el detalle de una oferta de trabajo. 

 
 

1) Datos de la vacante. 
2) Botón para aplicar una vacante. 
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Mi Currículum 
 

La pantalla es accesible para los roles de usuario:  Estudiante . Aquí es                       
donde se ingresa la información personal, académica y laboral del usuario                     
estudiante. 

 
Datos Generales 
 

 
 

1) Fotografía : Aquí se carga y muestra la fotografía.  
2) Datos Personales y de Contacto : En esta sección se muestran los datos                       

generales, algunos campos de texto pueden actualizarse por el usuario. 
3) Datos de Contacto : Aquí se introducen teléfono y correo electrónico                   

personal. 
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Formación Académica 

 

 
 

1) Aquí se ingresan los datos para el registro de un programa educativo                       
cursado. 

2) Casilla que sirve para definir si el programa educativo no se encuentra                       
entre los sugeridos por el sistema. 

3) Casilla que sirve para definir si se alcanzó o no la titulación en el                           
programa educativo. 

4) Aquí se define la duración del programa educativo.  
5) Botón para efectuar el registro. 
6) Fila de uno de los programas educativos registrados. 
7) Botón para eliminar un programas educativo registrado. 
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Otros Estudios 

 

 
 
 

1) Aquí se ingresan los datos para el registro de un programa educativo                       
cursado. 

2) Aquí se define la duración del programa educativo.  
3) Botón para efectuar el registro del programa educativo. 
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Experiencia Laboral 
 

 
 

1) Aquí se ingresan los datos para el registro de una experiencia laboral. 
2) Aquí se define la duración de la experiencia laboral. 
3) Casilla que sirve para definir si una no concluye la experiencia laboral.  
4) Botón para efectuar el registro de la experiencia laboral. 
5) Fila de uno de las experiencias laborales registradas. 
6) Botón para eliminar un registro de experiencia laboral. 
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Otros datos 
 

 
 

1) Aquí se define si el estudiante tiene alguna discapacidad. 
2) Esta casilla sirve para definir la visibilidad del currículum. 
3) Esta casilla debe marcarse para poder ejecutar la actualización del                   

currículum. 
4) Este botón sirve para ejecutar la actualización del currículum. 
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Vacantes 
La pantalla es accesible para los roles de usuario:  Empresa . Aquí se                       

registran los ofertas de trabajo. 
 

 
 

1) Botón para crear una nueva vacante 
2) Registro de una vacante. 
3) Botón para ver la lista de  Candidatos  para una vacante. 
4) Botón para  Editar  la información de la vacante. 
5) Botón para modificar el estatus de una vacante. 
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Nueva/Editar Vacante 
 

 
 

1) Aquí se ingresan los datos para el registro de una vacante. 
2) Aquí se define el tipo de oferta de vacante. 
3) Aquí se define la duración de la vacante. 
4) Botón para guardar el registro de la vacante. 
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Candidatos 
 

Esta pantalla es accesible para los roles de usuario:  Empresa .. Aquí se                       
ven listados los aplicantes para una vacante, estos vienen filtrados por cinco                       
criterios diferentes: Aplicantes, Aplicantes Cancelados, Aceptados,           
Rechazados Anteriormente y Contratados. 
 

 
 

1) Registro de una aplicante. 
2) Columna de botón para ver el  Currículum  de un aplicante. 
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Buscar Aplicantes 
La pantalla es accesible para los roles de usuario:  Empresa . Aquí es                       

donde hacen búsquedas de los posibles aplicantes para las vacantes. 
 

 
 

1) Filtros para realizar la búsqueda de aplicantes. 
2) Selector de rango de edad de los aplicantes. 
3) Botón para realizar la búsqueda. 
4) Registro de un aplicante. 
5) Botón para visualizar el  Currículum  de un aplicante. 
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