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General.  

Se ha tratado en lo posible de garantizar la exactitud de la información 

proporcionada en este documento, al momento de su realización. No obstante, 

la información descrita en este documento está sujeta al desarrollo y la mejora 

continua. 

Derechos de autor. 

Cumplir con todas las leyes de derechos de autor aplicables es responsabilidad 

del usuario, ninguna parte de este documento puede ser reproducida, o 

transmitida de ninguna forma ni por ningún medio (ya sea electrónico, 

mecánico, fotocopia, grabación o de otra manera), con ningún propósito, sin el 

expreso permiso del ISTA por escrito. 

 

ISTA puede tener patentes, solicitudes de patentes, marcas, derechos de autor 

u otros intelectuales derechos de propiedad sobre los contenidos de este 

documento. Salvo lo dispuesto expresamente en cualquier acuerdo de licencia 

escrito del ISTA, la entrega de este documento no le da a usted ninguna 

licencia sobre estas patentes, marcas, derechos de autor u otra propiedad 

intelectual. 

 

© 2024, ISTA. Todos los derechos reservados. 

 

 

 

Versión:  1.0 

Fecha: 27/05/2024 

Tipo:  Documento original 

Documento N.: 001 
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1. Sistema Alumni  

2. Descripción general del sistema 

En este documento se describirá los objetivos e información clara y concisa de 

cómo utilizar el Sistema Alumni. 

Alumni fue creado por el ISTA, con el objetivo de desarrollar alianzas 

estratégicas entre la empresa y la academia.  

Es de mucha importancia consultar este manual antes y/o durante la 

visualización de las páginas, ya que lo guiará paso a paso en el manejo de las 

funciones en él. Con el fin de facilitar la comprensión del manual a la cual se 

incluye gráficos explicativos. 

3. Objetivos  

El objetivo primordial de este manual es ayudar y guiar al usuario a utilizar 

el Sistema Alumni, obteniendo información deseada para poder despejar 

todas las dudas existentes. 

 3.1 Objetivos Específicos  

• Guía para acceder al Sistema Alumni. 

• Conocer cómo utilizar el sistema, mediante una descripción 

detallada e ilustrada de las opciones. 

• Conocer el alcance de toda la información por medio de una 

explicación detallada e ilustrada de cada una de las páginas que lo 

conforman.  

 

https://docs.google.com/document/d/1-mCLO8txg68b9zdtUPIaOAY2WeSdQ0Ow/edit#heading=h.2et92p0
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4. Diagrama de la arquitectura del Sistema. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A
lu

m
n

i 
Home 

Eventos 
Seguimiento a los graduados 

Acceso  Ingreso a la Plataforma 

Videos Se parte de Alumni

Servicio 

Contacto 

Servicios de Alumni 

Programas del Instituto 
Tecnologico del Azuay 

Contactate con Nostros 



    
 

 
  
   

7 

4. Introducción  

Este manual está diseñado para brindarte una guía detallada sobre cómo 

utilizar el sistema de seguimiento a graduados de nuestra institución Alumni. 

Este sistema ha sido desarrollado con el objetivo de establecer una conexión 

efectiva y continua con nuestros exalumnos, así como recopilar información 

valiosa sobre su trayectoria profesional y facilitar su inserción en el mercado 

laboral. 

 

En este manual, encontrarás instrucciones paso a paso, consejos útiles y 

descripciones detalladas de las funcionalidades clave del sistema de 

seguimiento a graduados. Aprenderás cómo acceder a la plataforma, navegar 

por sus diferentes secciones y aprovechar al máximo las herramientas 

disponibles. Nuestro sistema ofrece una serie de beneficios tanto para los 

exalumnos como para nuestra institución.  

 

Te invitamos a sumergirte en este Manual de Usuario de Seguimiento a 

Graduados y aprovechar al máximo todas las herramientas y recursos que 

ofrece.  

5. Requisitos del sistema  

Antes de comenzar a utilizar Alumni, se debe asegurar que se cumpla con los 

siguientes requisitos mínimos para garantizar un rendimiento óptimo y una 

experiencia de usuario fluida: 

Navegador Web: 

• Se recomienda el uso de Google Chrome, Mozilla Firefox, Safari o 

Microsoft Edge. 

• Última versión del navegador para obtener compatibilidad total. 

Conexión a Internet: 

• Conexión de banda ancha recomendada para cargar datos de manera 
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eficiente. 

Dispositivo: 

• Computadora de escritorio, laptop, Tablet o dispositivo móvil. 

Sistema Operativo: 

• Compatibilidad con Windows 7 o posterior, Mac OS x 10.11 o 

posterior, o una versión equivalente de Linux. 

• Android 6.0 Marshmallow o posterior o IOS 12 o posterior 

Cookies: 

• Habilita las cookies en tu navegador para garantizar el acceso a todas 

las funciones y características. 

Seguridad: 

• Asegúrate de tener un software antivirus actualizado para proteger tu 

sistema contra amenazas en línea. 

Hardware: 

• No se requieren especificaciones de hardware avanzadas, ya que 

Alumni está diseñado para ser liviano y eficiente en la carga de datos. 

Estos requisitos son fundamentales para asegurar una experiencia óptima al 

utilizar la aplicación Alumni. Se debe tener en cuenta que, debido a la 

naturaleza de la aplicación centrada en datos sencillos, no se necesitan 

recursos de hardware significativos. Es necesario mantener actualizado el 

navegador y sistema operativo para aprovechar al máximo las últimas 

características y mejoras de rendimiento. 
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6. Ingreso a la plataforma 

6.1 Página de Inicio  

Comenzamos el recorrido de alumni desde nuestra página de inicio 'Home' el 

cual nos brinda una pequeña introducción sobre lo que trata ALUMNI, en la 

parte superior podemos observar el siguiente menú 'Home’, ‘Acceso’, 

'Video’, 'Servicios' y 'Contacto'. 

 

 
Además en la parte de abajo contamos con un botón 'Ver más información' 

que al momento de dar click no lleva a la parte de 'Video’, al momento de dar 

click en el botón de centro se nos abre otra pestaña en el navegador  nos lleva 

a un video más detallado acerca del Instituto Superior Universitario 

Tecnológico del Azuay. 
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En la parte superior también tenemos 'Acceso', si damos click en 'Acceso' nos 

lleva al siguiente apartado el cual nos proporciona el acceso al sistema al 

momento de dar click en el botón 'Acceder' si somos graduados y queremos 

el ingreso al sistema y las funciones de nuestro rol debe dirigirnos a 'Alumni', 

si somos empresarios o encargados de una empresa y queremos que nuestra 

empresa sea parte de este sistema debemos ingresar en 'Empresario o 

Empleador' y por último si somos parte de la administración del sistema 

accederemos a 'Administracion'. 

 
Continuando con el menú que se encuentra en la parte superior, al dar click en 

'Servicios' se nos mostrará la siguiente pantalla la cual está dedicada a brindar 

información sobre los servicios que ofrece Alumni no ofrece ‘Comunidad de 
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estudiantes', 'Seguimiento', 'Comparte tus logros', 'Bolsa de empleo', 

'Servicios y beneficios' y 'Reporte de datos'. Dentro de cada uno de estos 

apartados nos da información sobre lo que trata cada uno de ellos. 

 
Por último, nos dirigimos a la parte de 'Contacto' en el caso de querer 

contactar con la institución por algún inconveniente tenemos que llenar 

nuestros nombres, email, título y redactar el mensaje según nuestra 

disposición en los campos correspondientes y dar click en el botón 'Enviar 

Mensaje'. En la parte de la derecha de igual manera se visualiza la dirección, 

el correo y el número de teléfono de la institución. 
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7. Módulo de Administrador   

7.1 Acceso  

Para acceder a nuestro sitio web como administrador, primero vamos a la 

página de inicio. Luego, nos dirigimos al módulo de empresa y hacemos clic 

en el botón 'Acceder'. 

En esta nueva pantalla, observaremos tres módulos entre los cuales 

podemos elegir: 'Alumni', 'Empresario' o 'Administrador'. Dado que estamos 

ingresando como administrador, nos dirigiremos hacia la sección que indica 

'Administración' y haremos clic en 'Acceder'.

 

 



    
 

 
  
   

13 

7.2 Inicio sesión  

Para iniciar sesión como Administrador no tiene que registrarse o crear una 

cuenta, sino que los usuarios y las contraseñas se les dará a las personas que 

estarán encargadas de manejar y manipular el sistema. Estás personas tendrán 

que poner su usuario y contraseña en los campos correspondientes. 

 
Haremos clic en el botón 'Iniciar sesión', lo que nos dirigirá a una nueva 

ventana donde podremos acceder al sistema de administración. 

 
En esta pantalla tenemos los diferentes servicios que nos brinda el sistema 

tales como la administración de 'Encuestas’, ‘Ofertas laborales' y 
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‘Reportes' 

 

7.3 Perfil  

Al hacer clic en 'Mi perfil' en la parte izquierda, podemos observar la 

información personal relacionada con el administrador, como el cargo, 

contacto email, entre otros. de la misma manera contamos con un botón para 

actualizar el perfil 'Actualizar perfil' el cual nos va a permitir actualizar con 

información más reciente.  
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7.4 Gestión Usuarios  

Al hacer clic en 'Gestión Usuarios' en la parte izquierda, podemos el listado 

de usuarios de alumni (Graduados) que se encuentran ya registrados. Tenemos 

el estado de graduado, una vez que el graduado se registra pasa a ser parte de 

esta lista donde esperan que el administrador los habilite y estos a su vez 

poder acceder al sistema y a las funciones correspondientes de su rol. 

 

Además, se tiene la opción para poder editar la información correspondiente 

de cada graduado, caso contrario también tiene la opción solo para la 

visualización. 
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7.5 Gestión Carreras 

Al hacer clic en 'Gestión Carreras' en la parte izquierda se nos visualizará el 

listado de carreras junto con su respectiva descripción   

 

 
En el caso de crearse una carrera nueva dentro del instituto el administrador 
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tendrá la opción para crear una nueva carrera y que está a su vez sea parte del 

sistema. Al dar click en 'Registrar carrera' se nos abre un nuevo formulario 

en donde tendremos que ingresar el nombre de la carrera y su descripción al 

dar click en 'Crear' se nos guardará nuestro registro y se visualizará en el 

listado. 

 

7.6 Gestión de períodos   

Al hacer clic en 'Gestión de períodos' en la parte izquierda se nos visualizará 

el listado de los diferentes periodos académicos mostrándonos las carreras, el 

periodo, la fecha en la cual inicia y la cual termina. 
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Además, contamos con la opción para registrar un nuevo periodo académico 

para el cual hacemos click en 'Registrar periodo' se nos mostrará una mini 

pantalla donde ingresamos el nombre del periodo, fecha de inicio y fin y 

además tenemos para elegir las carreras que formarán parte de ese período 

académico. Al dar click en 'Crear' se nos guardará la información sobre este 

nuevo periodo y se visualizará de manera inmediata en el listado. 
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7.7 Ciudades y Provincias  

Al hacer clic en 'Ciudades y Provincia' en la parte izquierda se nos mostrará 

el listado de las diferentes ciudades junto a la provincia a la cual corresponden 

y el país, tenemos además un buscador para Ciudad y esto nos facilite 

encontrar la ciudad que estemos solicitando.    

 
Continuando tenemos para agregar una provincia y una ciudad, si queremos 

agregar una provincia hacemos click en 'Registrar Provincia' y se nos abrirá 

una mini pantalla para el registro correspondiente en donde ingresamos el 

nombre de provincia y el nombre del país al cual pertenece esta provincia, una 

vez llenados los campos correspondientes procedemos a dar click en 

'Registrar Provincia’ y se nos guarda la provincia registrada en el sistema. 
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De la misma manera registramos ciudad para lo cual damos click en 

'Registrar Ciudad' se nos vuelve abrir una pantalla en este caso tenemos para 

elegir la provincia e ingresar el nombre de la ciudad una vez completado estos 

campos procedemos a dar click en 'Registrar Ciudad' permitiéndonos 

guardar esta ciudad en nuestro sistema y de manera rápida se nos mostrará en 

el listado. 

 

7.8 Empresas 

Al hacer clic en 'Empresas' en la parte izquierda se nos visualiza un listado 

con la información de las empresas como el nombre, el ruc y el tipo, además 

tenemos para ver más detalles de las empresas y el estado de la empresa, si 

está activo o desactivo, en esta parte el administrador tendrá la opción para 

habilitar o deshabilitar la empresa. 
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7.9 Ofertas laborales  

Al hacer clic en 'Ofertas laborales' en la parte izquierda se nos visualizará el 

listado de todas las ofertas laborales que ofrecen las distintas empresas, se 

podrá observar información más detallada, cuenta con un buscador para las 

ofertas. 
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7.10 Reportes visuales 

Al hacer clic en 'Analita y Reportes' en la parte izquierda se nos despliega 

las siguientes opciones 'Mis reportes visuales', 'Informe graduado' y 

'Informe empresa'. Comencemos con el primero, al dar click en 'Mis 

reportes visuales' se nos mostrara reportes gráficos  

 

Gráfico circular principal: El gráfico circular grande en la imagen 

representa la distribución de datos en diferentes categorías. Cada sección del 

círculo representa un porcentaje o valor proporcional correspondiente a una 

categoría específica. El administrador puede interpretar este gráfico para 

obtener una idea visual de la relación entre las distintas categorías y sus 

respectivas magnitudes. 

 

Gráfico de barras: En la parte inferior de la imagen, se muestra un gráfico de 

barras que representa la comparación de diferentes valores o métricas. Cada 

barra en el gráfico corresponde a una categoría y su altura indica la magnitud 

o valor asociado. El administrador utiliza este gráfico para realizar 

comparaciones visuales rápidas entre diferentes categorías y analizar las 
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tendencias o diferencias en los datos representados. 

 

Gráfico de líneas: A la derecha del gráfico circular principal, se muestra un 

gráfico de líneas que representa la variación o evolución de un valor a lo largo 

del tiempo. Cada punto en el gráfico representa un valor específico en un 

determinado momento, y las líneas conectan los puntos para mostrar la 

tendencia general. El administrador puede utilizar este gráfico para identificar 

patrones o tendencias a lo largo del tiempo y realizar análisis de series 

temporales. 

 

Diagrama de dispersión: En la esquina superior izquierda de la imagen, se 

muestra un diagrama de dispersión que representa la relación entre dos 

variables. Cada punto en el diagrama representa un par de valores 

correspondientes a las dos variables, y su posición en el gráfico indica la 

relación entre ellos. El administrador puede utilizar este diagrama para 

identificar patrones, correlaciones o agrupamientos en los datos. 

 

7.11 Informe graduado 

Al hacer clic en 'Informe Graduado' en la parte izquierda podremos observar 
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el listado de todos los graduados como sus nombres, email y teléfono, además 

en la parte superior derecha podemos realizar una búsqueda por filtros. 

 

7.12 Informe Empresa 

Al hacer clic en 'Informe Empresas' en la parte izquierda podremos observar 

el listado de todas las empresas como sus nombres, tipo de empresa y la 

ciudad donde se encuentran, además en la parte superior derecha podemos 

realizar una búsqueda por filtros. 
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7.13 Eventos 

Al hacer clic en 'Eventos' en la parte izquierda se nos despliega las siguientes 

opciones 'Constructor Evento' y 'Programa'. Comencemos con el primero, 

al dar click en 'Constructor Evento' se nos mostrara reportes gráficos. 

Se nos visualiza la lista de eventos para el instituto, tenemos un botón para 

crear el evento, de la misma manera para buscar eventos, y además para cada 

elemento podremos ver detalles, editar o eliminar el evento en el caso de ser 

necesario. 
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Al dar click en 'Editar' se nos abrirá la siguiente pantalla la cual nos permitirá 

editar el evento, podremos modificar el nombre del evento, cambiar la imagen, 

en el caso de cambiar algún campo tenemos el botón de 'Actualizar' en la 

parte derecha, de igual manera si queremos visualizar como se visualiza el 

evento tenemos el botón 'Ver evento’. Por otro lado, tenemos para darles 

diferentes estilos a la presentación del evento creado. Contamos con dos 

plantillas, podemos elegir cualquiera de las dos dependiendo de cómo 

queramos que se visualice. 
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De igual manera para la imagen tiene diferentes configuraciones para hacer 

que la imagen se presente de la mejor manera posible, además tenemos un 

campo para pegar el link de alguna imagen sacada de internet. 
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7.14 Programas 

Al hacer clic en 'Programas' en la parte izquierda podremos visualizar el 

listado de programas que se ofrecerán en la institución se muestra el título, 

subtítulo, un resumen detallado de lo que se hará en el programa, el tipo y por 

último algunas acciones en el caso de que se quiera editar aplastara el botón 

'Editar' lo cual abrirá una pantalla con la información sobre el programa que 

se quiere modificar   o eliminar se aplastara el botón 'Eliminar' el programa. 

Contamos con un botón 'Agregar Programa’ al momento de dar click se nos 

mostrará una pantalla en la cual tendremos que ingresar los campos necesarios 

para que el registro sea exitoso. 

 

7.15 Encuestas  

Al hacer clic en 'Encuestas' en la parte izquierda se nos abrirá una ventana 

para registrar nuestra encuesta tenemos campos para el ingreso de título y 

descripción de la encuesta. 
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Podemos agregar preguntas pero solo preguntas abiertas y cerradas, tenemos 

el botón ‘Agregar' para ir agregando preguntas a la encuesta, tenemos el 

botón ‘Eliminar'  en el caso de que queramos eliminar la pregunta , contamos 

con el botón  'Agregar Opción' para ir agregando opciones a las respuesta de 

nuestra encuesta 

. 

 
Una vez que demos click en 'Crear encuesta' se nos guardará y pasará a 
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mostrarse en el siguiente listado de encuestas, dentro de cada encuesta están 

diferentes botones como 'Visualizar' el cual nos permitirá visualizar como se 

ve nuestra encuesta, 'Actualizar ' en el caso querer agregar o quitar preguntas 

y 'Eliminar' para la eliminación de la misma, cabe mencionar que las 

encuestas ya aplicadas no se podrán eliminar. Además, cabe destacar que el 

administrador tiene la opción para habilitar o deshabilitar la encuesta a los 

graduados, el cual al momento de estar habilitado se aplicará las encuestas a 

todos los graduados. 

 
Una vez aplicadas las encuestas podremos observar lo que los graduados 

respondieron a la encuesta, la respuesta se ira mostrando según cada pregunta. 



    
 

 
  
   

31 

 

8. Módulo de Graduado 

8.1 Acceso  

En nuestro sitio web, localizamos y hacemos clic en el botón que indica 

'Acceso', esto nos llevará a la siguiente pantalla: 

En esta nueva pantalla, observaremos tres módulos entre los cuales 

podemos elegir: 'Alumni', 'Empresario' o 'Administrador'. Dado que estamos 

ingresando como graduados o estudiantes graduados, nos dirigiremos hacia 

la sección que indica 'Alumni' y haremos clic en 'Acceder'.
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Esto nos llevará a una nueva pantalla de 'Iniciar sesión'. 
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8.2 Crear cuenta  

Dado que aún no tenemos una cuenta o no estamos registrados, nos 

dirigiremos hacia la sección que indica 'Crear una cuenta nueva' 

 

Al hacer clic en 'Crear una cuenta nueva', se abrirá una nueva ventana 

donde encontraremos un formulario. En este formulario deberemos 

proporcionar nuestros datos para completar el registro. 
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Como podemos observar, el formulario está dividido en tres secciones.  

• En la primera sección, encontramos campos para ingresar nuestro 

primer nombre, segundo nombre, primer apellido y segundo apellido. 

• Hay un campo destinado para ingresar nuestro número de cédula. 

Además, encontramos una opción para seleccionar nuestro sexo, 

ofreciendo las opciones de masculino o femenino. 

• Un campo donde solicitan ingresar nuestra fecha de nacimiento, 

desglosada en día, mes y año. También hay un campo donde podemos 

proporcionar nuestro número de celular o teléfono. 
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Una vez que hayamos completado los campos de la primera sección, 

haremos clic en el botón 'Siguiente'. Esto nos llevará a una nueva ventana 

correspondiente a la segunda sección del formulario. Aquí encontraremos 

campos para ingresar un nombre de usuario, un campo para establecer 

nuestra contraseña y, además, un espacio destinado para subir una fotografía 

personal.
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Una vez completados los campos de la segunda sección, haremos clic en el 

botón 'Siguiente' para proceder. Esto nos llevará a una nueva ventana donde 

podremos llenar los datos correspondientes a la tercera sección del 

formulario. 
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En esta sección, encontraremos campos para ingresar nuestro correo 

electrónico personal, la ciudad de residencia, nuestro estado civil y la fecha 

de graduación, dividida en día, mes y año. Además, es obligatorio 

proporcionar un archivo PDF de nuestro título de graduación. 

 
Una vez completados los campos de la tercera sección, haremos clic en el 

botón 
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'Registrarse'. 

Hacemos clic en el botón 'OK' si todos los datos han sido ingresados 

correctamente. 

 

 

Esto nos redirigirá de nuevo a la ventana de 'Iniciar sesión', tal como 

observamos al principio. 
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Es importante destacar que, una vez que hayamos creado nuestra cuenta, 

debemos esperar a que el administrador apruebe o verifique que somos 

alumnos graduados. Deberemos aguardar la notificación de que nuestra 

cuenta ha sido aprobada correctamente por el administrador antes de poder 

iniciar sesión. Es crucial tener en cuenta este proceso para garantizar un 

acceso adecuado a nuestra cuenta. 

8.3 Inicio Sesión   

Una vez que hayamos recibido la notificación de aprobación, podemos 

ingresar nuestro nombre de usuario y contraseña para iniciar sesión. 
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Tras hacerlo, haremos clic en el botón 'Iniciar sesión', lo que nos dirigirá a 

una nueva ventana donde podremos acceder al sistema de alumnos graduados.

 

En esta nueva pantalla, en la parte superior derecha, encontramos el nombre 

del usuario que ingresamos durante el registro, en este caso, 'Eduardo'. 

También se muestra la fotografía que subimos al registrarnos. A la izquierda, 

podemos ver las opciones de nuestro perfil de usuario, 'Ofertas de trabajo', 
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'La comunidad del TEC AZUAY' y 'Encuestas del TEC AZUAY'. 

 

Si hacemos clic en 'Mi perfil', podremos observar lo siguiente: 

 
Al hacer clic en 'Mi perfil', podemos observar todos los datos personales que 

ingresamos durante el registro, tales como el correo electrónico, ubicación, 

fecha de graduación, estado civil y número de teléfono. Además, 

encontraremos un botón que permite a otros usuarios contactarnos. En la 

parte superior de la pantalla, se muestra nuestra fotografía y nuestro nombre. 

También encontramos un botón para actualizar nuestro perfil. 

Adicionalmente, hay campos donde podemos añadir una breve descripción 

sobre nosotros mismos y mencionar nuestros hobbies. 
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8.4 Actualizar perfil 

Al hacer clic en el botón 'Actualizar perfil', podemos modificar nuestra 

información personal. Se nos mostrarán todos los datos que ingresamos 

durante el registro, y tendremos la opción de modificar aquellos que 

necesitemos actualizar haciendo clic en el botón guardar. 
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Tenemos para actualizar ubicación: 

 

 

De la misma manera para actualizar foto:  
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8.5 Experiencia laboral 

Al acceder a 'Experiencias laborales', podremos observar un listado de 

todas nuestras experiencias laborales previamente ingresadas. Sin embargo, 

en este momento no contamos con ninguna experiencia registrada. Por lo 

tanto, podemos hacer clic en el botón 'Agregar experiencia' para añadir una 

nueva. 
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Sin embargo, en este momento no contamos con ninguna experiencia 

registrada. Por lo tanto, podemos hacer clic en el botón 'Agregar 

experiencia' para añadir una nueva. Al hacer clic en 'Agregar experiencia', 

se nos presentará un formulario en el cual debemos completar varios campos. 

Estos campos incluyen el cargo que desempeñamos, la duración laboral, el 

nombre de la institución donde trabajamos, la actividad que realizamos y el 

área en la que desempeñamos nuestra experiencia laboral.

 
Una vez que hayamos completado todos los campos del formulario, hacemos 

clic en 'Registrar experiencia'. Los datos que hemos ingresado se guardarán 

y podremos verlos en una nueva ventana, confirmando que la experiencia ha 

sido correctamente registrada. 
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Una vez que hayamos completado todos los campos del formulario, hacemos 

clic en 'Registrar experiencia'. Los datos que hemos ingresado se guardarán 

y podremos verlos en una nueva ventana, confirmando que la experiencia ha 

sido correctamente registrada. 
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8.6 Capacitaciones 

Ahora, volviendo a la parte izquierda, hacemos clic en 'Mis capacitaciones'. 

En esta sección, encontraremos lo siguiente:  

Podemos observar un listado de todas las capacitaciones que podríamos tener 

ingresadas. Sin embargo, en este momento no tenemos ninguna registrada. 

Por lo tanto, vamos a ingresar una nueva capacitación. 

Hacemos clic en el botón 'Agregar capacitación', y se nos presentará el 

siguiente formulario para completar.
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En este formulario, encontramos campos para ingresar la siguiente 

información: 

• Nombre de la capacitación: Donde se especifica el nombre del curso o 

capacitación. 

• Institución: El nombre de la entidad o institución que ofreció la 

capacitación. 

• Tipo de certificado: Información sobre el tipo de certificación 

obtenida, si la hubiera. 

• Horas de la capacitación: Duración total del curso, especificada en 

horas. 

• Fecha de inicio: La fecha en que comenzó la capacitación. 

• Fecha de finalización: La fecha en que se completó la capacitación. 
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Una vez completados todos los campos del formulario, hacemos clic en 

'Registrar capacitación'. Los datos que hemos ingresado se guardarán y se 

nos mostrarán en una nueva ventana, confirmando que la capacitación ha 

sido registrada correctamente. 
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8.7 Títulos  

Ahora, volvemos a la parte izquierda de la pantalla y hacemos clic en 'Mis 

títulos'. Al acceder a esta sección, podemos observar lo siguiente: 

Al acceder a 'Mis títulos', podemos observar un listado de todos los títulos 

académicos o profesionales que podríamos tener registrados. Sin embargo, en 

este momento no tenemos ninguno registrado. Por lo tanto, vamos a registrar 

uno nuevo. Hacemos clic en el botón 'Agregar título'.

 

En este formulario, encontramos varios campos que debemos completar para 

registrar nuestro título:
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• Nombre del título: El nombre específico del título obtenido. 

• Carrera: La carrera o especialidad que hemos seguido para obtener el 

título. 

• Tipo de título: Especificación del tipo de título obtenido (por ejemplo, 

licenciatura, maestría, doctorado). 

• Número de Registro del título: Número de registro oficial del título, si 

aplica. 

• Fecha de emisión: Fecha en que se emitió el título, con campos para 

día, mes y año. 

• Fecha de registro: Fecha en que se registró el título, con campos para 

día, mes y año. 

• Nivel de título: Nivel académico del título obtenido (por ejemplo, 

grado, posgrado). 

• Institución que otorgó el título: Nombre de la institución educativa 

que entregó el título. 

Después de completar todos los campos requeridos, hacemos clic en el botón 

'Registrar título'. La información se guardará correctamente y se nos 

mostrará en una nueva ventana, confirmando que los datos han sido 

registrados exitosamente.
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8.8 Referencia personal 

Ahora, regresamos a la parte izquierda de nuestra ventana y hacemos clic en 

'Referencias personales'. Al acceder a esta sección, podemos observar lo 

siguiente: 

 
En esta sección, podemos visualizar todas las referencias personales que 
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podríamos haber registrado. Sin embargo, dado que aún no hemos añadido 

ninguna, procederemos a agregar una nueva. Hacemos clic en el botón 

'Agregar referencia personal', lo que nos llevará a un formulario que 

debemos completar. 

Completamos los campos requeridos en el formulario y luego hacemos clic en 

el botón

 

'Registrar referencia personal'. 
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Los datos ingresados se guardarán correctamente y se nos mostrarán en una 

nueva pantalla, confirmando que la referencia personal ha sido registrada 

exitosamente. 

 

 

 

8.9 Referencia laboral 

Ahora, regresamos a la parte izquierda de nuestra ventana y hacemos clic en 

'Referencias laborales'. Al acceder a esta sección, podemos observar lo 

siguiente: 
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En la sección de 'Referencias laborales', podemos ver todas las referencias 

laborales que podríamos haber registrado hasta el momento. Como no hemos 

añadido ninguna todavía, vamos a agregar una nueva. Para ello, hacemos clic 

en el botón 'Agregar referencia laboral', lo que nos llevará a un formulario 

que debemos completar con la información correspondiente. 

 
Completamos los campos requeridos en el formulario y luego hacemos clic en 

el botón 
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'Registrar referencia laboral'. 

Los datos ingresados se guardarán correctamente y se nos mostrarán en una 

nueva pantalla, confirmando que la referencia personal ha sido registrada 

exitosamente.
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8.10 Oferta de trabajo  

Ahora, nos dirigimos de nuevo a la parte izquierda de nuestra ventana y 

hacemos clic en 'Ofertas de trabajo'. Al acceder a esta sección, podemos 

observar lo siguiente: 

 

Al acceder se nos presentan dos opciones: 'Mis postulaciones' y 'Ofertas de 

trabajo'. 

 

Al hacer clic en 'Ofertas de trabajo', podemos observar lo siguiente: 

 
En esta pantalla, podemos ver todas las ofertas de trabajo que las empresas 

han puesto a disposición. El estudiante o graduado tiene la opción de 

postularse a una o varias de estas ofertas y así aplicar a una posición de su 

interés. 
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8.11 Mis postulaciones  

Ahora, nos dirigimos nuevamente a la parte izquierda de nuestra ventana y 

hacemos clic en 'Postulaciones'. Al acceder a esta sección, se nos presentan 

las opciones de Ofertas de trabajo en las cuales nos postulamos anteriormente. 
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8.12 Comunidad 

Ahora, nos dirigimos nuevamente a la parte izquierda de nuestra ventana y 

hacemos clic en 'Comunidad'. Al acceder a esta sección, podemos observar 

lo siguiente: 

En la sección 'comunidad', encontramos un listado de todos los estudiantes 

graduados y registrados en el sistema. Tenemos la opción de ver el perfil de 

cada usuario haciendo clic en 'Ver perfil'. Además, podemos contactarnos 

con el usuario seleccionado al hacer clic en el botón 'Contacto'.
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Si damos click en ‘Contacto’ se nos abrirá otra pantalla en el navegador 

abriéndonos el WhatsApp

 
 



    
 

 
  
   

61 

 

8.13 Encuestas  

Ahora, nos dirigimos nuevamente a la parte izquierda de nuestra ventana y 

hacemos clic en 'Encuestas'. Al acceder a esta sección, podemos observar lo 

siguiente: 

En la sección 'Encuestas', podemos ver todas las encuestas que el 

administrador ha creado y publicado. Estas encuestas están disponibles para 

que los graduados o estudiantes las realicen según su interés. 

Al seleccionar cualquier encuesta y hacer clic en 'Responder', se nos 

mostrarán varias opciones. En primer lugar, seleccionamos la carrera del Tec 

Azuay a la que pertenecemos. Luego, en los campos siguientes, podemos 

responder la o las preguntas.
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Finalmente, disponemos de un espacio para agregar un breve comentario.

 
 

 

Después de completar estos campos, podemos dar clic en el botón 

‘Responder’:



    
 

 
  
   

63 

 

 

9. Módulo de Empresario 

9.1 Acceso  

Para acceder a nuestro sitio web como empresa, primero vamos a la página de 

inicio. Luego, nos dirigimos al módulo de empresa y hacemos clic en el botón 
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'Acceder'. 

 
Al hacer clic en el botón 'Acceder', nos llevará a una nueva ventana de inicio 

de sesión. En esta ventana, tenemos la opción de ingresar nuestro usuario y 

contraseña. Sin embargo, como aún no tenemos ninguna empresa registrada, 

vamos a crear una nueva cuenta. Para ello, nos dirigimos a la parte inferior de 

la ventana donde encontramos la opción 'Crear cuenta'. 
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9.2 Crear cuenta 

Al seleccionar 'Crear cuenta', se nos presentará una nueva página con 

formularios o campos que debemos completar para registrar nuestra empresa. 

Además, en la parte superior de la página, encontramos cuatro etapas que nos 

guiarán a través del proceso de registro como empresario. 

En la primera etapa del proceso de registro, encontramos los siguientes 

campos para completar: 

• Primer nombre 

• Segundo nombre 

• Primer apellido 

• Segundo apellido 

• Número de cédula 

• Opción para seleccionar sexo (masculino o femenino) 

• Fecha de nacimiento 

• Número de teléfono 

Estos datos corresponden a la persona que trabaja en la empresa y que está 

encargada de registrarla. 
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Una vez completado el formulario de la primera etapa, procedemos a hacer 

clic en el botón 'Siguiente'. 

En la segunda etapa del proceso de registro, encontramos los siguientes 

campos: 

• Nombre de usuario 

• Contraseña 

• Opción para subir una foto de la empresa (este paso es obligatorio). 

Una vez completados los campos del formulario de la segunda etapa, hacemos 

clic en el botón 'Siguiente' para avanzar a la tercera etapa del registro.
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En la tercera etapa del proceso de registro, encontramos los siguientes 

campos: 

• Descripción de la empresa 

• Puesto del registrador de la empresa 

• Dirección de correo electrónico (o email) 

• Años de experiencia en la empresa 

Una vez completados los campos de la tercera etapa, hacemos clic en el botón 

'Siguiente' para avanzar a la cuarta y última etapa del registro.



    
 

 
  
   

68 

 

 
En la cuarta y última etapa del proceso de registro, encontramos los siguientes 

campos: 

• Número de RUC 

• Nombre de la empresa 

• Ciudad donde se encuentra la empresa 
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• Sector empresarial 

• Tipo de empresa 

• Razón social de la empresa 

• Área donde se ubica la empresa 

• Sitio web de la empresa (si lo tiene)" 

Una vez completados estos campos, podemos proceder a finalizar el registro. 

 

Damos clic en registrarse. 

Después de hacer clic en 'Ok', regresamos a la página de inicio. Ahora que la 

empresa ha sido registrada, podemos ingresar nuestro nombre de usuario y 

contraseña para iniciar sesión.

 
NOTA: Es importante aclarar que una vez que registramos una empresa como 

empresario, debemos esperar a que el administrador confirme y active nuestra 

cuenta. Podremos verificar la activación a través del correo electrónico que 

recibiremos indicando que la cuenta ha sido activada. Una vez recibido este 

correo, podremos iniciar sesión e interactuar en nuestra página. 
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9.3 Inicio Sesión  

Después de ingresar nuestro usuario y contraseña en la página de inicio. 

 

Hacemos clic en 'Iniciar sesión'. Esto nos llevará a la ventana del perfil del 

empresario. 
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9.4 Actualizar perfil  

Al hacer clic en 'Mi perfil' en la parte izquierda, podemos observar la 

información personal relacionada con la empresa, como el estado, la fecha de 

nacimiento, el número de teléfono, y una breve descripción sobre la empresa. 

 
En la ventana de 'Mi perfil', en la parte superior derecha, encontramos un 

botón que dice 'Completar perfil'. Al hacer clic en este botón, podemos 

editar o modificar la información de nuestro perfil. 

Ahora, en la parte izquierda de nuestra ventana, seleccionamos el botón 

'Actualizar perfil'. Aquí encontraremos los datos de registro de la empresa y 

tendremos la opción de modificarlos o cambiarlos según sea necesario.
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Si realizamos algún cambio o actualizamos algún dato en el perfil, debemos 

dirigirnos a la parte inferior y hacer clic en el botón 'Guardar' para que se 

actualice toda la información modificada.
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Al hacer clic en 'Guardar', aparecerá un mensaje de confirmación 

preguntándonos si realmente queremos realizar los cambios en los datos 

personales. 

Después de hacer clic en el botón 'Sí actualizar la información' para 

confirmar la actualización de los datos, se nos llevará a una nueva ventana 

donde podremos ver los datos que hemos actualizado. 
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9.5 Mis empresas  

Ahora, nos dirigimos nuevamente a la parte izquierda de nuestra ventana y 

seleccionamos la opción 'Mis empresas'. Al hacer clic allí, veremos lo 

siguiente: 

En esta sección, podemos observar todas las empresas que hemos registrado. 

Un usuario puede tener una o más empresas asociadas. En este momento, 

podemos ver sólo la empresa que hemos registrado, pero también tenemos la 

opción de registrar más empresas si así lo deseamos.
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Para ello, hacemos clic en el botón 'Registrar empresa' y procedemos a 

llenar el formulario que se nos presentará. 

Después de hacer clic en 'Registrar empresa' y llenar el formulario con los 

datos correspondientes, los datos se guardarán y la nueva empresa aparecerá 

en el listado de empresas del usuario.
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9.6 Ofertas de trabajo 

Ahora, nos dirigimos nuevamente a la parte izquierda de nuestra ventana y 

hacemos clic en 'Ofertas de trabajo', luego seleccionamos 'Postulaciones'. 



    
 

 
  
   

77 

 

 
 

En esta opción, el empresario puede publicar ofertas de trabajo. En esta 

ventana también podemos ver todas las ofertas de trabajo que el empresario 

ha publicado. En este momento, no tenemos ninguna oferta de trabajo para 

esta empresa. Por lo tanto, vamos a crear una nueva oferta de trabajo 

haciendo clic en el botón 'Registrar oferta laboral'. 
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Al hacer clic en 'Crear oferta de trabajo', se nos mostrará un formulario que 

debemos completar. Es importante mencionar que este formulario ofrece 

tres estilos de presentación: 

1. Estilo 1: Este estilo requiere que la empresa complete todo el 

formulario para poder publicar la oferta de trabajo. 

2. Estilo 2: En este estilo, el empresario puede completar el formulario y 

también tiene la opción de subir una imagen relacionada con la oferta 

de trabajo, como un documento, flyer o cualquier otro tipo de 

imagen. 

3. Estilo 3: En este caso, el empresario puede optar por mostrar 

únicamente una imagen sin necesidad de completar un amplio 

formulario solo los pocos campos requeridos. 

Independientemente del estilo elegido, el empresario podrá mostrar la oferta 

laboral que desea publicar para su empresa. 
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Estilo 1: "Seleccionamos el primer estilo y procedemos a llenar todos los 

campos del formulario con la información requerida para la oferta de 

trabajo. Una vez completado, hacemos clic en el botón 'Guardar' para 

publicar la oferta laboral. 
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Después de completar los campos del formulario en cada estilo, nos dirigimos 

al botón 'Registrar oferta laboral' para finalizar y publicar la oferta de trabajo. 

 

"Para el segundo estilo, llenamos los campos del formulario como 

en el estilo anterior, pero, además, tenemos la opción de subir una imagen 

relacionada con la oferta de trabajo. Esto puede ser un documento, un flyer 

o cualquier tipo de imagen. Una vez que hayamos completado los campos y 

subido la imagen, hacemos clic en 'Guardar' para publicar la oferta." 

 

 
 

Llenamos los campos. 
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Una vez que hayamos llenado todos los campos del formulario, hacemos clic 

en el botón 'Registrar oferta laboral' para finalizar y publicar la oferta de 

trabajo 
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"Con el tercer estilo, simplemente seleccionamos una imagen relacionada 

con la oferta de trabajo para mostrarla. Es necesario completar los pocos 

campos del formulario. Una vez seleccionada la imagen, hacemos clic en 

'Registro Oferta Laboral' para publicar la oferta. 
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Una vez que hayamos llenado todos los campos del formulario, hacemos clic 

en el botón 'Registrar oferta laboral' para finalizar y publicar la oferta de 

trabajo. 
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