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Oficina de graduados 
  

Ingreso 
Para ingresar al sistema debe digitar su nombre de usuario y en el campo clave la 

cedula, no olvide ingresar el código de seguridad. 

Menú principal 

Después de ingresar el sistema tendremos un menú con 4 opciones que son: 

Graduados institucionales, empresas registradas, procesos de oficina e informes de 

oficina.
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Graduados institucionales 
 

En esta opción podemos realizar todo lo relacionado con los graduados de la 

institución.  

Listar graduados 
 

Para listar graduados presionamos el botón graduados institucionales y posteriormente 

presionamos la opción listar graduados como lo muestra la imagen a continuación. 

 

Filtrar consulta 

En listar graduados podemos realizar consultas con filtros por año, programas, sedes y 

género, si no ingresamos ningún filtro el sistema cargara todos automáticamente. 
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Exportar listado de graduados 
 

Esta función nos permite exportar los datos a una hoja de Excel, para hacerlo solo 

tenemos que presionar el botón exportar listado ubicado el parte inferior de la página. 

 

Consultar graduados 
 

Si queremos consultar un graduado especifico presionamos en graduados 

institucionales y posteriormente en la opción consultar graduados como lo muestra la 

imagen a continuación. 

 

 

 

 



Manual de usuario SGI  
                    Bolsa de empleo 

 

Ingresar datos de consulta 
 

Para consultar un graduado especifico lo podemos hacer buscándolo por el nombre 

documento o apellido, luego debemos presionar el botón consultar. 

 

 

Resultado de consulta 
 

Los resultados de la consulta los podemos visualizar en la parte inferior de la página. 
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Empresas registradas 
 

Listar empresas 
 

Para listar empresas primero presionamos en la opción empresas registradas y 

posteriormente en la opción listar empresas como lo muestra la imagen a 

continuación. 

 

 

Filtrar empresa 
 

Podemos filtrar las empresas por el sector que las compone, actividad que realizan y 

la ciudad donde se encuentran, si de sea ver todas las empresas no debe seleccionar 

ningún filtro. 
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Exportar resultados 
 

Para exportar los resultados en una hoja de Excel debemos presionar en el botón 

exportar listado ubicado en la parte inferior de la página. 

 

 

 

 

Consultar empresa 
 

Si deseamos consultar una empresa presionamos en la opción empresas registradas y 

después presionamos en la opción consultar empresa. 
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Ingresar empresa 
 

Para consultar una empresa debes colocar el nombre de esta y presionar en el botón 

consultar. 

 

 

Seleccionar detalle empresa 
 

Podemos visualizar los resultados en la parte inferior de la página y ver los detalles de 

la empresa presionando en la lupa ubicada en la parte superior izquierda de la tabla de 

resultados. 
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Ver detalle empresa 
 

Después de presionada la lupa podemos ver los datos como lo muestra la imagen. 

para imprimir el detalle presionamos en el icono de impresión ubicado en la parte 

inferior de la página. 

 

 

Procesos oficina 
 

Aprobación ofertas laborales  
 

Para ingresar al proceso de aprobación de ofertas laborales debemos presionar en el 

menú procesos oficina y posteriormente en la opción ofertas laborales aprobación 

como lo muestra la imagen a continuación.  
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Listado de ofertas para aprobación  
 

Al ingresar a esta opción podemos visualizar toda la lista de ofertas laborales por 

aprobar además detalle de cada oferta al cual podemos acceder presionando el icono 

ubicado en la parte superior izquierda de la tabla de resultados. 

 

Detalle de aprobación 
 

En esta página podemos visualizar toda la información detallada y aprobar o no 

aprobar la vacante como lo muestra la imagen. 

 

 



Manual de usuario SGI  
                    Bolsa de empleo 

Empresa aprobación  
 

Para ingresar al proceso de aprobación de empresas presionamos el botón procesos 

oficina y posteriormente la opción de empresas aprobación. 

 

 

Listado de empresas para aprobación  
 

Al ingresar a esta opción podemos visualizar toda la lista de empresas por aprobar 

además de información detallada de cada empresa al cual podemos acceder 

presionando el icono ubicado en la parte superior izquierda de la tabla de resultados. 
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Empresas para aprobación  
 

En esta página podemos gestionar la aprobación de las empresas. 

 

Registrar atención oficina 
 

Para ingresar al proceso de registrar atención de oficina presionamos en el menú 

procesos de oficina y posteriormente en la opción registrar atención oficina como lo 

muestra la imagen a continuación. 
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Listado de empresas registradas 
 

En esta página podemos gestionar el registro de atención, debemos llenar todos los 

campos que muestra la imagen a continuación. 

 

 

 

Modificar registros 
 

Para ingresar a este proceso debemos presionar en el menú procesos oficina y 

posteriormente en la opción modificar registros atención oficina como lo muestra la 

imagen a continuación. 
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Registro de proceso 
 

En esta página podemos registrar los procesos llenando los campos de proceso a 

realizar y registro de atención, posteriormente presionamos en el botón continuar. 

 

 

Inscripción eventos 
 

Para ingresar a este proceso debemos presionar en el menú procesos oficina y 

posteriormente en la opción inscripción eventos como lo muestra la imagen a 

continuación. 
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Registro de inscripción de eventos 
 

En esta página podemos realizar el registro de inscripción de eventos llenando los 

campos que muestra la imagen a continuación. 

 

 

Informes oficina 
 

Informe de atención de oficina graduados 
 

Para ingresar a este proceso debemos presionar en el menú informes oficina y 

posteriormente en la opción informe atención oficina graduados como lo muestra la 

imagen a continuación. 
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Informes de atención oficina de egresados  
 

Aquí debemos ingresar los campos fecha inicial, tipo de usuario, fecha final y tipo de 

atención y posteriormente presionar el botón continuar. 

 

 
 

 

Listado inscripción de eventos 
 

Para ingresar a este proceso debemos presionar en el menú informes oficina y 

posteriormente en la opción listado inscripción eventos como lo muestra la imagen a 

continuación. 
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Consultar eventos 
 

En esta página debemos ingresar el nombre del evento y el año y presionar el botón 

consultar. 

 

 

Exportar listado de eventos 
 

En esta página podemos visualizar el listado de inscritos al evento y podemos 

exportarlos presionando en el botón exportar ubicado en la parte inferior de la página. 
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Detallados postulantes 
 

Para ingresar a este proceso debemos presionar en el menú informes oficina y 

posteriormente en la opción detallado postulantes activos como lo muestra la imagen a 

continuación. 

 

Listado de postulantes 
 

en esta página podemos visualizar todo el detallado de postulantes activos y podemos 

exportar la tabla a una hoja de Excel presionando en el botón exportar ubicado en la 

parte inferior de la página. 
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Preguntas encuesta 
 

Para ingresar a este proceso debemos presionar en el menú informes oficina y 

posteriormente en la opción preguntas encuestas como lo muestra la imagen a 

continuación. 

 

 

 

 

Listado de preguntas  
 

En esta página podemos visualizar todas las preguntas y si deseamos modificarlas 

debemos presionar en el icono del lápiz ubicado en la parte superior izquierda de la 

tabla de resultados. 
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Detalle encuestas 
 

 

 

Detalle ofertas por sectores 
 

Para ingresar a este proceso debemos presionar en el menú informes oficina y 

posteriormente en la opción detalle ofertas por sectores como lo muestra la imagen a 

continuación. 
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Listado sectores, exportar 
 

En esta página podemos visualizar el listado de sectores con su información 

detalladas, si deseamos exportarlo podemos presionar en el botón exportar ubicado en 

la parte inferior de la página. 

 

 

Ofertas con menor demanda 
 

Para ingresar a este proceso debemos presionar en el menú informes oficina y 

posteriormente en la opción listado de ofertas con menor demanda como lo muestra la 

imagen a continuación. 
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Listado de ofertas con menor demanda 
 

En esta página podemos visualizar todo lo relacionado con las ofertas con menor 

demanda y podemos exportarla presionando el botón exportar ubicado en la parte 

inferior de la página. 

 

Listado empresas registradas 
 

Para ingresar a este proceso debemos presionar en el menú informes oficina y 

posteriormente en la opción listado de empresas registradas como lo muestra la 

imagen a continuación. 

 

 



Manual de usuario SGI  
                    Bolsa de empleo 
 

 

Exportar listado de empresas registradas 
 

A continuación, podemos visualizar la tabla de resultados con toda la información 

detallada de las empresas, si deseamos exportar la tabla a una hoja de cálculo 

podemos presionar en la opción exportar ubicada en la parte inferior de la página. 

 

Listado detallado ofertas 
 

Para ingresar a este proceso debemos presionar en el menú informes oficina y 

posteriormente en la opción listado detallado ofertas registradas como lo muestra la 

imagen a continuación. 
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Exportar listado de ofertas 
 

a continuación, podemos visualizar todas las ofertas registradas y si deseamos 

exportarlas debemos presionar en la opción exportar ubicada en la parte inferior de la 

página. 

 

 

Listado de ofertas tomadas 
 

Para ingresar a este proceso debemos presionar en el menú informes oficina y 

posteriormente en la opción listado de ofertas registradas tomadas como lo muestra la 

imagen a continuación. 
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Buscar ofertas tomadas 
 

Para buscar las ofertas tomadas debemos ingresar el año y mes en donde se 

registraron estas. 

 

 

 

 

Listado de encuestas registradas 
 

Para ingresar a este proceso debemos presionar en el menú informes oficina y 

posteriormente en la opción listado de encuestas registradas como lo muestra la 

imagen a continuación. 
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Buscar encuestas registradas 
 

para consultar los listados de encuestas registradas debemos ingresar el año y el mes 

de la encuesta. 

 

 

 

Exportar encuestas registradas 
 

Después de realizada la consulta los datos se visualizarán en una tabla que podemos 

exportar presionando la opción en la parte inferior de la página. 
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Detallado ofertas tomadas 

 
Para ir a este proceso debemos presionar en el menú informes oficinas y 

posteriormente en la opción detallado ofertas tomadas, como lo muestra esta imagen a 

continuación. 

 

Listado de ofertas tomadas 
En esta página podemos ver todo el listado de ofertas con sus detalles, si deseamos 

exportarlos a una hoja de Excel solo debemos hacer clic en la parte inferior de la 

página en la opción exportar. 

 

 

 


