Direccién Curricular y de Docencia Cddigo: GA-DCD-106

Version: 01
Fecha: 28/10/2021

NP’ INSTRUCTIVO DE
eone — UJSUARIO

incluyente
e innovadora



Roles: Decano, Director
CREO, Jefe Dpto. Estudios
Generales, CIARP.

ACREDITADA

POR ALTA CALIDAD

AUNH T50er 12074



ACCESO BANCO DE HOJAS DE
VIDA DOCENTES CATEDRATICOS

SACREDITADA

WPOR ALTACALIDAD | o —— ' s
‘v A’ -

- = d AUN+ rsrents, 5558



UNIMAGDALENA Acceso Banco de Hoja de Vida Docente Catedratico

Roles: Decano, Director CREQ, Jefe Dpto. Estudios Generales, CIARP.

Para iniciar sesion en el sistema de informacion Banco de Datos de Hojas de Vida Docentes de Catedra, se debe

acceder a la URL http://bancodehojasdevida.unimagdalena.edu.co/ esto llevard a una pagina de aterrizaje tal

como se observa en la llustracion 1.

:/%\: SISTEMA DE REGISTRO
\ | / DEHOJA DE VIDA

Listado Mi Universidad Oferta académica Investigacion Extensién Internacionalizacion Q
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Banco de Datos de Hojas de Vida

El Banco de Datos de Hojas de Vida de Docentes de Catedra (BDC) es una base de

datos constituida por perfiles de personas naturales, en la cual constan aspectos I/UStf'a Clén 1 - BDC [n[C[O

relacionados a la informacion civil, formacion profesional y continuada, experiencia
profesional y docente, entre otros datos necesarios para la seleccion de los
catedraticos requeridos para la oferta de los programas académicos de la
Universidad del Magdalena.

ElI BDC es una base de datos que no tiene naturaleza juridico-contractual, por lo
tanto, el registro en el mismo no implica persé una futura vinculacion contractual.

REGISTRARSE INICIAR SESION
[ por |
Acuerdo Académico N° 02 de 2021
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UNIMAGDALENA Acceso Banco de Hoja de Vida Docente Catedratico

Roles: Decano, Director CREQ, Jefe Dpto. Estudios Generales, CIARP.

Inicie sesidon tal como se observa en la llustracion 2

Banco de Datos de Hojas de Vida

El Banco de Datos de Hojas de Vida de Docenies de Catedra (BDC) es una
base de datos constituida por perfiles de personas naturales, en la cual
constan aspectos relacionados a la informacion civil, formacion profesional
y continuada, experiencia profesional y docente, entre otros datos
necesarios para la seleccion de los catedraticos requeridos para |a oferta

de los programas academicos de la Universidad del Magdalena. ., . . .,
llustracion 2 - Icono de iniciar sesion

El BDC es una base de datos que no tiene naturaleza juridico-contractual,
por lo tanto, el registro en el mismo no implica persé una futura vinculacién
contractual.

REGISTRARSE | INICIAR SESION l
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UNIMAGDALENA Acceso Banco de Hoja de Vida Docente Catedratico

Roles: Decano, Director CREQ, Jefe Dpto. Estudios Generales, CIARP.

A continuacion, tal como se muestra en la llustracién 3, le redireccionara a un formulario de inicio Unico de
sesion, en este tendra que ingresar la cuenta institucional habilitada (correo electrénico de la Facultad y/o
Departamento) y la contrasena del directorio activo.

RS " . g (/ﬂ SN e R 2
L Gl N\ e : 2 SRS -

Iniciar sesion

Sistema de registro de hojas de vida

Correo usuario@unimagdalena.edu.co
electronico
e . 'y
Contrasefia - llustracion 3 - Inicio de sesion
[0 ¢Recordar cuenta?
LGRS Registrarse
¢Ha olvidado su contrasefna?
Volver a la pagina inicial
Si presenta algdn inconveniente con el inicio de sesion por favor contacte al Centro de
Ingenieria y Desarrolio de Software CIDS (Email: soportecids@unimagdalena.edu.co) ©
Unimagdalena 2021
Cdédigo: GA-DCD-106 Version: 01
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UNIMAGDALENA Consultas De Perfiles Inscritos

Roles: Decano, Director CREQ, Jefe Dpto. Estudios Generales, CIARP.

Posteriormente se desplegara un menu administrativo con la opcién de consultas de perfiles inscritos en el
Banco de Hojas de vida Docente, tal como se muestra en la llustracion 4. Elija esta opcion

Bienvenido al Sistema
de gestion de > Cambiar Contrasefia
convocatorias de ( Cerrar sesion
inscripcion
Unimagdalena

llustracion 4 - Menu principal
A continuacidn, se muestra la lista de B D C

funcionalidades asignadas en el
sistema.

CONSULTAR ACEPTADOS

Cdédigo: GA-DCD-106 Version: 01
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UNIMAGDALENA Consultas De Perfiles Inscritos

Roles: Decano, Director CREQ, Jefe Dpto. Estudios Generales, CIARP.

A continuacion se desplegara el listado de perfiles previamente que cumplen con los requerimientos minimos
dados por el Acuerdo Académico N2 02 de 2021, ademas se podra descargar el listado en formato Excel tal

como se muestra en la llustracion 5.

o D
VOLVER AL INICIO < z
Banco de Datos de Hojas de Vida Unimagdalena
——— Direccién Curricular y de Docencia m
| iformacen @ |
A continuacidn se muestra el proceso Filtro nivel académico Filtro drea desempefio Filtro tipo experiencia
el ator eccionads
mostrando los diferentes estad Fiitro nivel academico
la onas postuladas
Q : 40 Resultados
Ares Nombres Documento Fecha postulacion  Teléfono Email Estado
desempefio P
b 3
5 §
2
\ i

llustracion 5 - Listado de perfiles
Cdédigo: GA-DCD-106 Version: 01
........................ mc[uyente
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UNIMAGDALENA Consultas De Perfiles Inscritos

Roles: Decano, Director CREQ, Jefe Dpto. Estudios Generales, CIARP.

Al presionar el icono sefialado en la llustracion 6 usted encontrara el perfil detallado de |la personainscrita en el
BDC, tal como se muestra en la ilustracion 7, ubicada en la siguiente pagina.

VOLVER AL INICIO

DESCARGAR EXCEL

Banco de Datos de Hojas de Vida Unimagdalena

Direccién Curricular y de Docencia ACTUALIZAR
Informacién (i ]
A continuacion se muestra el Filtro nivel académico Filtro 4rea desempefio Filtro tipo experiencia
proceso de la convocatoria
seleccionada mostrando los Filtro nivel académico Filtro area desempefio Filtro tipo experiencia
diferentes estados de las
personas postuladas
Q Busqueda 40 Resultados
Area Fecha
- Nombres Documento o Teléfono Email Estado
desempefio postulacién

Ingenieria,
arquitectura
y afines

llustracion 6 — Icono de perfil detallado Codigo: GA-DCD-08 Versién: 01
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UNIMAGDALENA Consultas De Perfiles Inscritos

Roles: Decano, Director CREO, Jefe Dpto. Estudios Generales, CIARP.

Banco de Datos de Hojas de Vida Unimagdalena

Estado: Aprobados requisitos
Observaciones: El postulada cumplio los requisios.

Informacion personal

Cédula de ciudadania: Fecha nacimiento: Sexo:
Mombre:

Lugar de nacimiento:

Teléfono celular: Teléfono fijo: Email;
Direccion de residencia:

llustracion 7 — Perfil detallado

Area de desempenio

Ingenieria, arquitectura y afines

Formacion academica

Institucian Programa Nivel de farmacion Graduado Facha terminacion Soporte
®
®
®
Experiencia Cdédigo: GA-DCD-106 Version: 01
Tipo experiencia Mombre entidad Teléfono contacto Fecha inicio Fecha fin Soporte inCl.U.yente

. I einnovadora
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UNIMAGDALENA Registro En Banco De Datos De Hojas De Vida Docentes De Catedra

Rol: Persona Natural

Para iniciar sesion en el sistema de informacion Banco de Datos de Hojas de Vida Docentes de Catedra, se debe
acceder a la URL http://bancodehojasdevida.unimagdalena.edu.co/, esto llevard a una pagina de aterrizaje tal
como se observa en la llustracion 8.

/¥ SISTEMA DE REGISTRO

Listado Mi Universidad Oferta académica Investigacion Extensién Internacionalizacion Q

N

v DE HOJA DE VIDA

ToG-7

Banco de Datos de Hojas de Vida

El Banco de Datos de Hojas de Vida de Docentes de Catedra (BDC) es una base de

datos constituida por perfiles de personas naturales, en la cual constan aspectos I/UStf'a Clén 8 - BDC [n[C[O

relacionados a la informacion civil, formacion profesional y continuada, experiencia
profesional y docente, entre otros datos necesarios para la seleccion de los
catedraticos requeridos para la oferta de los programas académicos de la
Universidad del Magdalena.

ElI BDC es una base de datos que no tiene naturaleza juridico-contractual, por lo
tanto, el registro en el mismo no implica persé una futura vinculacion contractual.

REGISTRARSE INICIAR SESION
[ por |
Acuerdo Académico N° 02 de 2021

Cdédigo: GA-DCD-106 Version: 01
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UNIMAGDALENA Registro En Banco De Datos De Hojas De Vida Docentes De Catedra

Rol: Persona Natural

Haga clic en el icono “REGISTRARSE” tal como se observa en la llustracion 9

Banco de Datos de Hojas de Vida

El Banco de Datos de Hojas de Vida de Docentes de Catedra (BDC) es una base de

datos constituida por perfiles de personas naturales, en la cual constan aspectos

relacionados a la informacion civil, formacion profesional y continuada, experiencia

profesional y docente, entre otros datos necesarios para la seleccion de los

catedraticos requeridos para la oferta de los programas academicos de la

Universidad del Magdalena. llustracion 9 — Icono registrarse

El BDC es una base de datos que no tiene naturaleza juridico-contractual, por lo
tanto, el registro en el mismo no implica persé una futura vinculacion contractual.

REGISTRARSE INICIAR SESION

[ POF |
} Acuerdo Académico N° 02 de 2021

Cdédigo: GA-DCD-106 Version: 01
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UNIMAGDALENA Registro En Banco De Datos De Hojas De Vida Docentes De Catedra

Rol: Persona Natural

Diligencie el formulario llenando los campos del cuestionario que aparece en la ilustracion 10 y haga clic en el
icono “REGISTRAR”. Para elegir el tipo de documento de identificacion, haga clic en el icono “Seleccionar una
opcion”, como se muestra en la ilustracion 10.1, presente en la siguiente pagina.

Formulario de registro

Todos los campos son obligatorios

Documento de identificacion Sexo
Seleccionar una opcién v NUmero de identificacic Seleccionar una opcién v
Nombres Apellidos
Correo electronico Confirmar correo electronico ”ustra CI()I’) 1 0 _ Formu/arlo de I’egIStl'O

Se recomienda tener una contrasefia segura por lo cual tenga en cuenta la longitud de su contrasefia asi como los caracteres en la misma ya gque se sugiere que
sean alfanumericos (numeros, letras y caracteres especiales)

Contrasena Confirmar contrasena

Al presionar el boton 'Registrar' acepta la politica de tratamiento de datos personales establecidos para el fin de esta pagina

CEGIEETE  Iniciar sesion

Volver a la pagina inicial

Cddigo: GA-DCD-106 Version: 01
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UNIMAGDALENA Registro En Banco De Datos De Hojas De Vida Docentes De Catedra

Rol: Persona Natural

Documento de identificacion

Seleccionar una opcion v NUmero de identificacior
Seleccionar una opcion
N: Cédula de ciudadania
Tarjeta de identidad
Cédula de extranjeria
Pasaporte

llustracion 10.1 — Seleccion tipo de Documento

Cdédigo: GA-DCD-106 Version: 01
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UNIMAGDALENA Registro En Banco De Datos De Hojas De Vida Docentes De Catedra

Rol: Persona Natural

Una vez diligenciado el formulario y hacer clic en el icono registrarse, se le enviara un enlace a su correo para
confirmar el registro. Al hacer clic en el enlace, se le redireccionara a la pantalla que esta en la ilustracion 11.
Luego, haga clic en “iniciar sesiéon” como se muestra en la ilustracion 12.

f Vv O Mapadesito L B

q %“1 SISTEMA DE REGISTRO DE

Listado Mi Universidad = Oferta académica Investigacién Extensi6én = Internacionalizacion Q

.| _/ HOJA DE VIDA

Cuenta confirmada

Su cuenta ha sido confirmada exitosamente. Iniciar sesion

llustracion 11 — Formulario de registro

Cuenta confirmada
Su cuenta ha sido confirmada exitosamente

llustracion 12

Cddigo: GA-DCD-106 Version: 01
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UNIMAGDALENA Iniciar Sesion En Banco De Datos De Hojas De Vida Docentes De Catedra

Rol: Persona Natural

Para iniciar sesion en el sistema de informacion Banco de Datos de Hojas de Vida Docentes de Catedra, se debe
acceder a la URL http://bancodehojasdevida.unimagdalena.edu.co/, esto llevard a una pagina de aterrizaje tal
como se observa en la llustracion 13.

/¥ SISTEMA DE REGISTRO

Listado Mi Universidad Oferta académica Investigacion Extensién Internacionalizacion Q

N

v DE HOJA DE VIDA
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Banco de Datos de Hojas de Vida

El Banco de Datos de Hojas de Vida de Docentes de Catedra (BDC) es una base de

datos constituida por perfiles de personas naturales, en la cual constan aspectos I/UStf'a Clén 1 3 - BDC [n[C[O

relacionados a la informacion civil, formacion profesional y continuada, experiencia
profesional y docente, entre otros datos necesarios para la seleccion de los
catedraticos requeridos para la oferta de los programas académicos de la
Universidad del Magdalena.

ElI BDC es una base de datos que no tiene naturaleza juridico-contractual, por lo
tanto, el registro en el mismo no implica persé una futura vinculacion contractual.

REGISTRARSE INICIAR SESION
[ por |
Acuerdo Académico N° 02 de 2021

Cdédigo: GA-DCD-106 Version: 01
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UNIMAGDALENA Iniciar Sesion En Banco De Datos De Hojas De Vida Docentes De Catedra

Rol: Persona Natural

Inicie sesion tal como se observa en la llustracion 14

Banco de Datos de Hojas de Vida

El Banco de Datos de Hojas de Vida de Docenies de Catedra (BDC) es una
base de datos constituida por perfiles de personas naturales, en la cual
constan aspectos relacionados a la informacion civil, formacion profesional
y continuada, experiencia profesional y docente, entre otros datos
necesarios para la seleccion de los catedraticos requeridos para |a oferta

de los programas academicos de la Universidad del Magdalena. ., s P .,
Prod : llustracion 14 - Icono de iniciar sesion

El BDC es una base de datos que no tiene naturaleza juridico-contractual,
por lo tanto, el registro en el mismo no implica persé una futura vinculacién
contractual.

REGISTRARSE | INICIAR SESION l

| POF
} Acuerdo Académico N° 02 de 2021

Cédigo: GA-106 Version: 01

incluyente
e innovadora



UNIMAGDALENA Iniciar Sesion En Banco De Datos De Hojas De Vida Docentes De Catedra

Rol: Persona Natural

Una vez iniciada la sesidn, sera llevado al menu principal como se muestra en la ilustracion 14.

% SISTEMA DE REGISTRO DE Listado
HOJA DE VIDA

Mi Universidad ~ Oferta académica Investigacién Extensién Internacionalizacion Q

(> Cerrar sesion

Bienvenido al sistema de registro del banco de datos de hojas de vida

cc: 36

No Hello!

n

@ Informacién personal
El Banco de Datos de Hojas de Vida de Docentes de Catedra (BDC) es una base de

-l
'

Magdalena.

e IO

¥ Formacién académica (0] < — datos constituida por perfiles de personas naturales, en la cual constan aspectos
== |= relacionados a la informacion civil, formacién profesional y continuada, experiencia

@ Experiencia laboral o —d profesional y docente, entre otros datos necesarios para la seleccion de los catedraticos

B Presentacion de perfil [0 - requeridos para la oferta de los programas académicos de la Universidad del

EI BDC es una base de datos que no tiene naturaleza juridico-contractual, por lo tanto,
el registro en el mismo no implica persé una futura vinculacion contractual

ACTUALIZAR DATOS

Enviar hoja de vida a revision

iE Historial de envios

Si presentas alguna duda, reclamo o sugerencia
escribenos al correo: concatedra@unimagdalena.edu.co

llustracion 14 — Menu principal Codigo: GA-DCD-106 version: 01
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UNIMAGDALENA Diligenciar Hoja De Vida

Rol: Persona Natural

Para realizar el envio de su hoja de vida es necesario diligenciar los datos faltantes en los apartados que estan
en la ilustracion 15

cc: 3N
No
n

& informacion personal

W Formacion académica L0 I/UStraCién 15
@ Experiencia laboral 0]
H Presentacién de perfil [0

Enviar hoja de vida a revision

iE Historial de envios

51 presentas alguna duda, reclamo o sugerencia
escribenos al correo: concatedra@unimagdalena edu.co L. .,
Cddigo: GA-DCD-106 Version: 01
incluyente
e innovadora



UNIMAGDALENA Diligenciar Hoja De Vida

Rol: Persona Natural

Para completar su informacion personal, haga clic en “Informacién personal”, ubicado en la ilustracion 15 vy
diligencie el formulario que se muestra en la ilustracion 16. Para guardar los cambios haga clic en el botdn
guardar.

Editar datos personales

Nuamero documento Fecha nacimiento Sexo

Cédula de ciudadania v 36668451 () Femenino v
Nombres Apellidos

Norelbis Oviedo berrio
Pais de nacimiento Departamento de nacimiento Municipio de nacimiento

Seleccione una opcion v Seleccione una opcion v Seleccione una opcién v
Teléfono celular Teléfono fijo Correo electronico

llustracion 16

noviedo75@yahoo.es

Departamento de residencia Municipio de residencia

Seleccione una opcion v Seleccione una opcion v

Direccion de residencia
Enlace de hoja de vida del SIGEP

[ Certifico que la informacion suministrada es veraz

Cddigo: GA-DCD-106 Version: 01

m incluyente
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UNIMAGDALENA Diligenciar Hoja De Vida

Rol: Persona Natural

Para afiadir su formacion académica, haga clic en la seccidén “Formacidén académica” que aparece en la
ilustracion 15. Aparecera la pantalla que se mostrara en la ilustracion 17

Formacion académica

Institucién Programa Nivel de formacion Graduado Fecha terminacion Accién

Mo hay elementos en la lista

llustracion 17

Cddigo: GA-DCD-106 Version: 01

incluyente
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UNIMAGDALENA Diligenciar Hoja De Vida

Rol: Persona Natural

Haga clic en el boton “Agregar formacion” y diligencie el formulario que aparecera a continuacion en la

ilustracion 18. Para guardar los cambios haga clic en el botdon guardar. Debe repetir este paso por cada titulo
que tenga en el momento

Formacion académica

Nivel de formacion Lugar de formacion

Seleccione el tipo v O Colombia O Fuera de Colombia

Campo amplio Campo especifico Campo detallado
Seleccione una opcién v Seleccione una opcion v Seleccione una opcion v

Institucion

ngrese el nombre de 12 nsttucion llustracion 18

Graduado
O 8 O No

Cddigo: GA-DCD-106 Version: 01

cerar [(E iy | ey
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UNIMAGDALENA Diligenciar Hoja De Vida

Rol: Persona Natural

|II

Para anadir sus laborales, haga clic en la seccidon “Experiencia laboral” que aparece en la ilustracion 15.

Aparecera la pantalla que se mostrara en la ilustracion 19.

Experiencia laboral

Tipo experiencia Nombre entidad Teléfono contacto Fecha inicio Fecha fin Accién

Mo hay elementos en la lista

llustracion 19

Cddigo: GA-DCD-106 Version: 01
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UNIMAGDALENA Diligenciar Hoja De Vida

Rol: Persona Natural

Haga clic en el botdn “Agregar experiencia” y diligencie el formulario que aparecera a continuacion en la
ilustracion 20. Para guardar los cambios haga clic en el botdn guardar. Debe repetir este paso por cada

experiencia laboral que tenga en el momento

Experiencia

Tipo experiencia
Seleccione el tipo

Nombre entidad Teléfono contacto

Irese &l [ I & e |3 & 3 Irece rale nia

Descripcion/Cargo/Cursos llustracion 20

R T e——

~ s T i~
! wF

L L= ) BEL Wi L

{1

Fecha inicio Fecha fin

Cerrar m Cédigo: GA-DCD-106 Versién: 01
incluyente
e innovadora



UNIMAGDALENA Diligenciar Hoja De Vida

Rol: Persona Natural

Para afiadir su prestacion personal, haga clic en la seccidon “Presentacion de perfil”
15. Aparecera la pantalla que se mostrara en la ilustracion 21.

gue aparece en la ilustracion

Presentacion de perfil

Agregar Video

Documento Soporte Accidon

Mo hay elementos en la lista

llustracion 21

Cddigo: GA-DCD-106 Version: 01
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UNIMAGDALENA Diligenciar Hoja De Vida

Rol: Persona Natural

Haga clic en el botén “Agregar Video” y cargue el archivo de video mediante la pantalla que aparecera en la
ilustracion 22. Haga clic en el boton “Guardar” para finalizar la carga del video. Puede repetir este paso por
cada video de presentacion que tenga de momento

Cargar archivo

Tipo archivo

Seleccione el tipo s

Tenga en cuenta que para subir archivos:
« El peso maximo por archivo es de 10MB

Seleccionar archivo Peso maximo 1

Cédigo: GA-106 Version: 01

incluyente
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UNIMAGDALENA Diligenciar Hoja De Vida

Rol: Persona Natural

Una vez haya terminado de diligenciar su hoja de vida, proceda a hacer clic en el botén “Enviar hoja de vida a
revision” que aparece en la ilustracion 15.

Cargar archivo

Tipo archivo

Seleccione el tipo s

Tenga en cuenta que para subir archivos:
« El peso maximo por archivo es de 10MB

Seleccionar archivo Peso maximo 1

llustracion 21 Cédigo: GA-DCD-106 Version: 01
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UNIMAGDALENA Diligenciar Hoja De Vida

Rol: Persona Natural

Una vez haya terminado de diligenciar su hoja de vida, proceda a hacer clic en el botdon “Enviar hoja de vida a

rlevision” gue aparece en la ilustracion 22. Aparecera una lista con el historial de envio como puede ver en la
ilustracion 23.

N S Historial de inscripciones

. s )
G Informacioén personal Convocatoria

Fecha Estado
W Formacién académica [0
Experiencia laboral .
& Exp o No hay elementos en la lista
BB Presentacion de perfil (0]

lustracion 23

Historial de envios

Si presentas alguna duda, reclamo o sugerencia
escribenos al correo: concatedra@unimagdalena edu.co

Cdédigo: GA-DCD-106 Version: 01

llustracion 22 incluyente
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