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1 INTRODUCCION
1.1 Descripcion del sistema

1.I.1 Objetivo

El sistema es una herramienta integral disefiada para optimizar la gestiéon
académica y administrativa de los estudiantes. Su propdsito principal es
facilitar los procesos fundamentales como la matricula y verificar notas,

asegurando una interaccién efectiva entre estudiantes y docentes.

1.1.2 Alcance

Este documento cubre todos los procedimientos necesarios para el
correcto uso del sistema, abarcando:

a. La configuracion inicial del sistema para el proceso de matriculao.

b. La gestidbn académica durante el ciclo educativo, incluyendo la
evaluaciodn, el registro de asistencias y verificacion de notas.

c. La generacion de reportes académicos y financieros para
estudiantes.

Este software, de facil uso y administracion, respalda la consolidacién de
una Unica base de datos confiable que centraliza la informacion
académica de manera eficiente y segura.

Wil HORARID DE CLASE 4 (i . . RECURSOS

3 Digital
ESTADOS ACADEMICOS

REDES u E
APLICACIONES PR AL

https://www.institutoideas.jedu.pe/alumno/entrar
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1.2 Requerimientos para uso

A. Requerimientos minimos
e Procesador Intel/AMD a 1.5 GHz
e GB de memoria RAM
e GBlibre en el disco duro

e Resolucién de pantalla de 1.024 x 768

e Conexién a Internet
B. Requerimientos Recomendado

e Procesador Intel/AMD a 2.6 GHz
e GB de memoria RAMGB libres en el disco duro
e Resolucién de pantalla de 1.280 x 1.024 o superior

e Conexién a Internet
C. Compatibilidad de navegadores

e Compatible con los navegadores Chrome, Firefox, Explorer, Safari,
etc. (versiones mds recientes)

Versién 86.0.6 Ve

e 'd"e

Version 86.0.4 Version 81.0.1

https://www.institutoideas.jedu.pe/alumno/entrar
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2 GESTION DE ACCESO

2.1 Iniciar sesién

https://www.institutoideas.jedu.pe/alumno/entrar
> El Sistema de Intranet Académico, es un servicio para todos los

alumnos del INSTITUTO, el cual te permitird acceder y gestionar tu
informacion académica.

>  Elacceso al sistema es desde cualquier navegador y desde cualquier
dispositivo movil.

>  Tuusuario y clave es tu codigo del alumno al ser la primera vez que

ingresas.

INTRANET ESTUDIANTE

(S CORREO INSTITUCIONAL

o tamizign..

@
£0lvidaoste tu clave?

ENTRAR

PRIV GUIA DE INTRAMET ESTUDIANTE 2025
000

Dasorrollado por Joguar Saft

Videos Intranet Alumno:

> https://youtu.be/0ZfsmmrzvFg
> https://youtu.be/jyZzWiXn22A
>  https://youtu.be/DbZ9DixMeOg
>  https://youtu.be/0VeODbhvbUs

https://www.institutoideas.jedu.pe/alumno/entrar
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2.2 Menulintranet

# Inicio

Datos personales
del alumnoy
cambio de clave

® - _
Perzona

e T Proceso de
Matricula P

Matricula

Situacion
académica del

alumno

(4" Tramites y Folder Tramites

documentales
[ Bolsa laboral ]—) (Z' Bolsa Labora

O cerrars

2.3 Cambio clave

Desde esta opcién puedes cambiar su clave de acceso.

& Personal Recuerda que también puede recuperar su

clave desde la pantalla de iniciar sesion o

Datos Personales

solicitar al drea de coordinacién académica
el reseteo.

https://www.institutoideas.jedu.pe/alumno/entrar
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#Estudiante / Modulo de seguridad (Cambio de Clave)
.. CAMBIO DE CLAVE INGRESO INTRANET

Clave Actua

Nueva Clave

Confirma Clave

Cambiar Clave

Atencién, Por seguridad!, Debes cambiar tu Clave Temporal,
el sistema esta inhabilitado hasta que cambies tu clave de
acceso.

Desde este espacio, podras ver tus notas del ciclo,
matricularte, ver tu rendimiento académico, tu avance
curricular y mas.

https://www.institutoideas.jedu.pe/alumno/entrar
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3 GESTION DE INFORMACION PERSONAL

3.1 Imprimir datos personales

Personal

& Cambio Clave

S TMPORTANTE: Estimage Alurmng usted debe actuslizar sus ditos persanales pars seguir wsilizarda su inranet Acadermen, graciss

DATCS GEMERALES

PILINIDO PEREZ, CLALIDIA

MINISTRACHON DE EMPRESAS Chaige 73000001

730060001 e(na de 0af-03-19

DOMICILIO ACTUAL

REFEREMNCIA:

imprimir ficha

[ Seleccionar para

|

IMPORTANTE:

Estimado alumno, debe actualizar sus datos

personales para seguir navegando en las de

mds opciones de su Intranet Académica.

https://www.institutoideas.jedu.pe/alumno/entrar
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3.2 Ficha alumno

Se puede imprimir la ficha de datos personales desde el botén:

& Imprimir esta ficha

FICHA DE ALUMNO FoTocanria Ao
DATOS DEL ALUMNO: Situacion: REGULAR
Cadigo: 46325005 Programa de Estudio CONTABILIDAD(CO)
Apellidos y Nombres:  CONDORI-SUASNABARS-KELY JESSICA D.N.I: 46325005
Telf.: 925613617 Fecha de Nacimiento: | 01 | 08 | 1988 |
(Fijo) (Celular)
Email:  kelycondori01@gmail.com Sexo: Femenino
Email Institucional:  46325005@sidem.edu.pe
Direccion actual del alumno:
| PACHACAMAC Lias LIMA
| A dr. Callel Psjo. Distrite Provincia Departamento
Lugar de Nacimiento: NC ESPECIFICADO NO ESPECIFICADO NO ESPECIFICADO
Departamanio Provincia Distrita

3.3 Intranety Moodle

Después de cambiar tu clave se mostrard la pdgina de inicio, en la cual
puedes observar informacién académica, reglamento, calendarios y mas.

Para acceder al aula virtual — MOODLE, hacer click en Mi Aula Virtual e
iniciaria sesiébn automaticamente.

https://www.institutoideas.jedu.pe/alumno/entrar
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ESTROOS ACADEMICDS

AFLICALIONIS

REDES SOCMLES

FORMMACION LABORAL

https://www.institutoideas.jedu.pe/alumno/entrar
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4 MATRICULA Y CURSOS

4.1 Matricula online

Marricula

M Matricula

El alumno puede matricularse desde su intranet, previomente la
administracion académica debe generar la ficha de matricula y asignar

los turnos.

CHAPARRO DAMIELLI, CARLA INOMNMNE

Prog Estudio: : GASTRONOMIA (PO3)

El alumno puede visualizar los créditos disponibles a matricularse y el
promedio ponderado del periodo anterior.

4.2 Proceso de matricula

A los codigos de cursos rojos significan se mostrard los cursos disponibles
a matricularse, donde los cédigos de cursos rojos significan los

https://www.institutoideas.jedu.pe/alumno/entrar
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desaprobados del ciclo anterior y donde obligatoriamente debe
matricularse.

& Confirmar Pre - Matricula

Plan Curso Nombre Cicle Créd @ Turno Rep

216 DEPORTES 2.0 1 # Inscribirse

206 ACFEG207 DANZAS Il 2.0 0 # Inscribirse

Inscribirse en ACFEG207 - DANZAS

Cod Curso Horario

EN ACFEG207 M1 30/50 W
EN ACFEG207 M2 42/50

El alumno debera seleccionar un curso y hacer clic en el boton “Inscribirse”
y seleccionar un horario /| docente a matricularse. Al finalizar las
inscripciones se debe confirmar:

4.3 Cursos matriculados

Al finalizar la matricula se mostrard@ un resumen con los cursos
matriculados y el total de créditos matriculados.

https://www.institutoideas.jedu.pe/alumno/entrar
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< RESUMEN DE PRE- MATRICULA

N*  Carrera: Curse Cizlo O Turne Cred Horaries

1 | elzomuz= Carmpana Aribai Wenezsna |

“"“"‘T'«""“-"“V“““‘m‘kﬁ
i e s =t

[ o me‘zgm
iy Dm0 S AN S
jat e [ a0 -~ praT——
c/ 2 il i e [ 2201 | vassnims Lo drites Wancostae | 7v2 |
o I LES
M EFECTA
RULLD DES
Tetal Cursos Matriculagos
Total Craditos Malriculadzs [ =
IMPORTANTE LA MATRICLILA SERA DRCIALTADK POSTERIOR AL PAGA BE MATRICULAY AL M TENZR DEUDAS FENDIENTES £ASO COWTRANID £5TA SUETN &'LA FLIMIMACION DE L& MATRICULA

= Fiche: Maricula

El boton Ficha Matricula imprimird la boleta de matricula del alumno que
se muestra en imagen.

4.4 Boleta de matricula

Ejemplo del formato de boleta de matriculo, donde se detallan las
asignaturas inscritas.

Fecha de impresion:
06/08/2023 10:43:18

Usuario: orcasas

BOLETA DE MATRICULA

Periodo Lectivo 2023-1|

PROG. ACADEMICO: (G} PROGRAMAS DE ESTUDIO
PROGRAMA DE ESTUDIO (51) DESARROLLO DE SISTEMAS DE INFORMACION
ESTUDIANTE TATHE461 - ANDIA CAMPOS, DIEGD PERIODO ACADEMICO:
P.A CODESP PLAN UN DID.  UNIDAD DIDACTICA SEC CHD CRD REP
I =] 2018 51101 Fundamentos de Programacian A M 40
| 2 2018 5102 Soporie Téenico de Hardware y Software A M 20
1 Sl 2018 S1-108 Modelamianto da Base de Datos A M 4.0
I =] 2018 S104 Analsis de Procesos A M 30
I Sl 2018 51105 Fundamenios de Sistemas Operativos A M 20
I =l 2019 1106 Uzo da Heramientas informaticas A M 2D
CND [Condicion): M: Matriculado R: Retiro
lotal de Cursos: 6 Total de Creditos: 17
HORARIO DE CLASE
UN. DID. UNIDAD DIDACTICA SEC DA HORMA AULA DOCENTE
httQ S, DFICINA DE SERVICIOS ACADEMICOS BNDIA CAMPOS, DIEGD

Pagina 17 ae 43
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5 CONSULTAS ACADEMICAS

5.1 Consultas online

Matricula

El alumno tiene la opcidn de comunicarse con el administrador de
matricula para que reciba asesoramiento en los cursos a matricularse.
Para ello existe un mddulo de chat en linea.

¢ Consultas

Admin Matricula

Una consulta, es posible agregar mas créditos para mi matricula? | Enviar

https://www.institutoideas.jedu.pe/alumno/entrar
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5.2 Horario de clase

Matricula

El alumno puede visualizar su horario en:

Seleccionar Periodo:

202101 v ﬂmmﬂ

lun 3078 mar 318 wha 3 sab 49 dom 5/8

https://www.institutoideas.jedu.pe/alumno/entrar
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5.3 Récord académico

Académica

Esta opcion te mostraré tu avance académico por periodo o ciclo.
El promedio obtenido, el creditaje, y si existe alguna convalidacion.

https://www.institutoideas.jedu.pe/alumno/entrar
Pagina 20 de 43



https://www.institutoideas.jedu.pe/alumno/entrar
https://www.institutoideas.jedu.pe/alumno/entrar

INSTITUTO IDEAS
Manual de Usuario del Intranet Alumno

Area de Soporte

5.4

Avance curricular

Académica

Cagemiico

Esta opcidn te mostraré el avance de acuerdo con tu plan de estudio.

Pre-Requisitos, notas, nUmero de veces llevado y mas.

01 CICLO

02 CICLO

Curso

Codigo

Pre Prog.
Créd Requisitos Acadeémico: Periodo = Nota
TRETACION Y PRODUICCION DE i G

Veces Matriculado  Observacion

https://www.institutoideas.jedu.pe/alumno/entrar
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5.5 Rendimiento por ciclo

Académica

El rendimiento por ciclo te permite ver en forma resumida tus avances por

ciclo académico.

https://www.institutoideas.jedu.pe/alumno/entrar
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FOTOGRACIA NO
DifFONIBLE

PROGRAMAS

DE ESTUDIO (G)

CONTABILIDAD (CT)

20

10

9 20182 | 20192 2 20202
5.6 Notas

Académica

Esta opcion te mostrard las notas del periodo académico, desde lo
acumulado durante el semestre como la nota definitiva.

https://www.institutoideas.jedu.pe/alumno/entrar
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= CURSOS MATRICULADOS EM EL PERIODO - MIS NOTAS

Periodo:

20191 v 8 Foleta de Notas

X8 Cadigo Curso Seccidn Estado
cotR DOCUMENTACHSN CONTABLE ¥ EMPRESARIAL M1 M [ ® ver Siabo |
! BILIDAD GENERAL |
o1 E LEGISLACION COMERCIA M m
I = RAL EMPRESARIA \ M m
IMPORTANTE:

Si tiene encuesta asignada, primero debe resolver encuesta la para poder
visualizar las notas.

https://www.institutoideas.jedu.pe/alumno/entrar
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6 ASISTENCIAS Y TRAMITES

6.1 Asistencias

Académica

vance Curricular

dimiento por Ciclo

Esta opcién te mostrard el porcentaje de asistencias que has tenido en
cada uno de tus cursos.

.+ CURS0S MATRICULADOS EN EL PERIODO - MIS ASISTENCIAS

N® Cadigo Curso Seccidn Estado Asistencias b Asistencias Detalle
sl
a1z DOCUMENTACION CONTABLE ¥ EMPRESARIAL 1 [ u | Ex
cotaz CONTABILIDAD GENERAL [ u | A
T — - (o
: s
coras AT ]
c TECN OMLNICACION EMPRESARLA [ u | [ 77007 | -

https://www.institutoideas.jedu.pe/alumno/entrar
Pagina 26 de 43



https://www.institutoideas.jedu.pe/alumno/entrar
https://www.institutoideas.jedu.pe/alumno/entrar

INSTITUTO IDEAS

Manual de Usuario del Intranet Alumno Area de Soporte

6.2 Auto asistencias

Luego de que su docente active la auto - asistencia, dirigirse al médulo
Académica -> Mis Asistencias

Académica

FiLTRGE

BARCAR ASISTENCIA

Buscar el curso en cuestion
y presionar la opcion

OBSERVARA un mensaje de confirmacién para validar que asistié al curso.

ASISTENCIA MARCADA
CORRECTAMENTE

0JO:
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Tener en cuenta que esta opcién estard limitada por el tiempo que sea
otorgado por su docente. (REVISAR INICIO-FIN)

6.3 Tramites

Tramites y Folder

Seleccionar —T

El proceso se inicia una vez que el estudiante realiza una solicitud de
trédmite, el personal administrativo atendera su solicitud, hard seguimiento
de este, registrard las observaciones para el proceso del trdmite, si serd
atendido o derivado y finalizar el trdmite, una vez sea procesado por la

oficina o responsable correspondiente.
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P INICIO DE TRAMITE ALUMNO

Tipo de Tramite:

BECA v
Destino:

GRADOS Y TITULOS v

0Bs:

A EUR RIS €<——  Seleccionar

6.4 Observaciones de tramites

Tramites y Folder

. Hacer click en Observaciones
SGQ'SUQ( el botén para del personal
observacion enviar requisito administrativo

A\
v
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8 Requisitos de Tramite

Requisito Entregado  Documento y/o Comentario Observacion  Validado
PAGO 20 SOLES | O
EL NUMERQ DE OPERACIONN Y : | Seleccionar archivo | fingin archive seleccionadd [NO )
N ~
Seleccionar el Hacer click en Estado del
archivo de pc, el botén para trémite, si
laptop, celular, etc. enviar requisito fue atendido
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6.5 Folder

Tramites y Folder

Desde la intranet del alumno, el estudiante podrd subir archivos de cada
requisito (segin como se ha configurado) para su posterior validacion
desde la intranet del administrativo.

Seleccionar para
cargar archivo

Estado de tu Folder

N° Requisito Entregado Documentoj Validado Observacion
A 4
Copia D.N [No | Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccid [no )
art. nacimiento original [NO ] [no ]
Cert. Estudios Secundarios originales @ @
Cons, Ingreso | Seleccionar archivo | Ningin archivo seleccic [NO ]

(No ) (N
@ D
Después de subir el El estado cambia
archivo, aparecerd un cuando el drea
mensaje de confirmacién administrativa lo
y se cambiard el estado valida

entregado a SI
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7 GESTION FINANCIERA

7.1 Pagos

Tramites y Folder

En “Estado de mis Pagos”, el estudiante visualizard sus pagos realizados, asi
como los pagos pendientes.
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8 GESTION DOCUMENTAL

8.1 Mis documentos

Accede a todos tus documentos emitidos (certificados, grados y titulos,
constancias, entre otros) desde la opcién MIS DOCUMENTOS.

Tramites y Pagos

Ver Ver
certificados diplomas
obtenidos obtenidos

9 Wig e

Ver
constancias
obtenidas

documento
en PDF
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9 ENCUESTAS

9.1 Encuestas

Académica

PAREDES CACERES, MANUEL JUSTO

THYG-103-M1 .
CREATIVIDAD E INNOVACION

Pendiente

Para entrar a una
encuesta del curso,
presionar “Resolver”

ENCUESTA DOCENTE J023-2

Se mostrard el
docente y curso de la
encuesta, y un botén

para resolverla
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1 BT ol aupdiala fali il dol eor wr form danay prcsa

scrd ol bjedives de Coila e ain de Clase

3 Enpica-con dandad [ estruciuma v e

Al finalizar la encuesta se mostrard el siguiente mensaje:

Muchas gracias por su valioso tiempo

Ahora Ud. puede visualizar sus notas.
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9.3 Encuestas pendientes

THYG-102-M1
COMUNICACION ORAL, ESCRITA Y DIGITAL

& Resolver

THYG-103-M1
CREATIVIDAD E INNOVACION

THYG-104-M1
VALORES ETICOS

& Resolver

Las encuestas
completadas
se visualizardn
de esta forma
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10 EGRESADOS

10.1 Egresado

Egresados

Agregar
nuevo empleo

RAMIREZ CIEZA, NOHELIA COMSLIELD
Sruncidn: Trabajands Aawalmence o

Tird EMiRELA SECTOR CARGS INICIO N BSTADD

|
Ver empleo Editar empleo Eliminar empleo

https://www.institutoideas.jedu.pe/alumno/entrar
Pagina 37 de 43



https://www.institutoideas.jedu.pe/alumno/entrar
https://www.institutoideas.jedu.pe/alumno/entrar

INSTITUTO IDEAS

Manual de Usuario del Intranet Alumno

Area de Soporte

10.2 Bolsa laboral

laborales

Ofertas N

Editarcv |—>

Imprimir CV  |—>

L1

TEST SANCHEZ, TEST

CODIGO UNE 90509090

VER DATOS PERSONALES

VER OFERTAS LABORALES

VER POSTULACIONES

EDITAR CV

VERCV

[ werRIMIRCV

i»

SUBIR CV

Datos
personales

J

n <— Postulaciones

< Mi CV

< Subir CV
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11 GESTION DE DATOS PERSONALES Y CV

1.1 Datos personales

Bolsa Laboral

El alumno podra visualizar sus datos personales y debe seleccionar en “Ver
Datos Personales”.

8 Brnwetio (f & okt de Trheys - WETITUTD BF FDUCACIEW SLMSTROR FRVADD SABONACCS

DATOS PERSONALES

TEST SANCHEZ TEST

CONGE Ut )

1.2 Ver ofertas laborales

R OFERTAS LAHORALES
D

Asisterte Legal | IR ]

Asistente Legal

VARGAS RAMOS, MIGUEL Estudiante de Derecho m [ s 120 |
ANGEL Trabajo en Equipo
COMGO UN- 71262222

& VER DATOS PERSOMALES Estudiante Universitario de Derecho |m m

Eswdiante universitario de la carrera de Derecho de los dos (2) ulimos afios de estudios o de los cuatro {4) Gltimos cidos de estudios

Q1 VER OFERTAS LABORALES

£ VER POSTULACIONES
o ASISTENTE ADMINISTRATIVO Cas-019 | [y | [T

EDITAR CV n Responsabilidad, Trabajo en Equipo, Proactividad, Orientacidn al Ciudadano

B veRcy

ASISTENTE COACTIVO CAS-033 |

Adaptabilidad, Andlisis, Redaccidn, Res

IMPRIMIR CV

lidad, Pra Activo, Trabajo en Equipo, Coordinacion

L SUBIRCV
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Podrd visualizar las ofertas laborales y visualizar detalladamente la oferta

laboral dando click en la opcién -

1.3 Ver postulaciones

L @ a L
Vacantes Sueldo Horario Area
1 1025 - 1500 Tiempo parcial Destino sisternas

CODNE0UNE 50909040

0 DATOS DE LA EMPRESA
Raz6n Soclsk JAGUAR SOFT SAC
& VER DATOS PERSONALES Ruc: 20600178971

O VER ORRTAS LABORALES

& VERPOSTULACIONES Estado: Usted no ha sido seleccionado
;
M gRCV
IMPORTANTE:

Si la postulacién es denegada, figurard un mensaje de no ha sido
seleccionado.

https://www.institutoideas.jedu.pe/alumno/entrar

Pagina 40 de 43



https://www.institutoideas.jedu.pe/alumno/entrar
https://www.institutoideas.jedu.pe/alumno/entrar

INSTITUTO IDEAS

Manual de Usuario del Intranet Alumno Area de Soporte

1.4 EditarCV

ARy Al dar click en la opcién EDITAR CV,
Al PERFIL nos desplegarad las diversas opciones:
FORMACION ACADEMICA e Miperfil
— e Formacioén académica
s e Experiencia laboral
_ e Cursos
e Seminarios
R e Certificaciones
DIOMAS e Idiomas
e Conocimientos
S e Interés
I e Referencias
1.5 VerCV

Datos llenados en el EDITAR CV

= INTRANET
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11.6 SubirCV

Cargar CV en formato PDF

MICHASL LARTION
[Py

——
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12 FINALIZACION

12.1 Cerrar sesion

PIUNDO PEREZ, CLAUDIA ~

g
Y 4 Q
Notas Cambiar

Clave

O

[

Seleccionar
opcién SALIR
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