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Manual de Usuario del Sistema de Inserción Laboral y 
Seguimiento Profesional 

Rol Alumno 

1. Ingreso al Sistema

Para acceder al sistema de Inserción Laboral y Seguimiento profesional, el alumno 
deberá ingresar sus credenciales (usuario y contraseña) en los campos 
correspondientes del Login. Luego de ello deberán seleccionar la opción ‘Ingresar’. 

Ilustración 1: Portal del Sistema 

El sistema automáticamente identificará el rol asignado al usuario y le mostrará sus 
módulos asignados. 

2. Recuperación de Contraseña

En caso el alumno haya olvidado su contraseña, podrá realizar la recuperación de esta 
mediante la opción ‘¿Olvidaste tu contraseña?’. 

Ilustración 2: Botón para recuperar contraseña 

El enlace ¿Olvidaste tu contraseña? Direcciona al usuario a un formulario donde 
deberá ingresar su correo electrónico (el institucional), donde se le enviará la nueva 
contraseña. Una vez que dicho campo ha sido llenado, se debe seleccionar el botón 
“Enviar” para completar el flujo. 
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Ilustración 3: Ingresar correo electrónico 

3. Menú Principal

Una vez dentro del sistema, el alumno podrá visualizar las funciones que se le hayan 
asignado de acuerdo con su rol. 

Vista Principal 

Ilustración 4: Vista Principal 
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Haciendo selección sobre la foto del usuario podrá accederse a la información y 
configuración de este. 

Ilustración 5: Perfil de usuario en menú principal del sistema 

4. Perfil

En esta opción del menú se muestra un submenú que contará con la siguiente opción a 
continuación. 
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4.1. Personal 

En este apartado del sistema, se mostrarán 02 secciones las cuales se podrán modificar 
acorde al historial del alumno. 

Ilustración 6: Perfil 

4.1.1. Perfil del Estudiante 

En esta sección el alumno visualizará el perfil del estudiante, podrá editar dichos campos 
presionando el botón “Editar”, luego aparecerá una ventana emergente con los campos 
disponibles a modificar.  

Ilustración 7: Editar Perfil 
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4.1.2. Formación Académica 

En esta sección el alumno visualizará lo que engloba a su formación académica, podrá 
editar dichos campos presionando el botón “Editar”, luego aparecerá una ventana 
emergente con los campos disponibles a modificar.  
 

 
Ilustración 8: Editar Formación Académica 

 

 
Ilustración 9: Editar Grados y Títulos 
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Ilustración 10: Editar habilidades y conocimientos 

 

 
Ilustración 11: Editar Idiomas 

5. Documentos 
 
En esta opción del menú se muestra un submenú que contará con la siguiente opción a 
continuación. 
 

 

5.1. Haz tu CV 
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En esta sección se visualizarán un conjunto de secciones que harán posible la creación 
de un CV a través del sistema. 

 
Ilustración 12: Secciones para generar tu CV 

5.1.1. Agregar Información 

El  alumno deberá ingresar una breve descripción en la sección “Haz tu CV”, al 
presionar el botón “Editar” aparecerá una ventana emergente donde podrá ingresar la 
información solicitada. 

 
Ilustración 13: Ingresar información 

 
Luego, se repetirá la misma acción en la sección “Experiencia Laboral”, al presionar 
el botón “Agregar” aparecerá una ventana emergente donde podrá ingresar la 
información solicitada. 
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Ilustración 14: Ingresar Experiencia Laboral 

5.1.2. Generar CV 

El Alumno deberá seleccionar una de las tres(03) plantillas de CV que ofrece el sistema. 

Luego de que el alumno seleccione una de ellas, presionando el botón , se 
abrirá una nueva ventana con el CV generado.  

 
Ilustración 15: Generar tu CV 

 

http://www.enchufate.pe/


 

Av. Manuel Olguin 335 – 345 Of.1208 Monterrico Chico, Santiago de Surco, Lima 
Teléfono 357-2268 / 357-2255 

www.enchufate.pe 
 Pág. 11 de 21 

5.1.3. Subir CV 

Una segunda opción para que el alumno pueda alojar su CV en el sistema es subiendo 
su archivo contemplando el tamaño máximo que permite. 

 
Ilustración 16: Subir CV 

6. Comunidad 
 
En esta opción del menú se muestra un submenú que contará con la siguiente opción a 
continuación. 

 

6.1. Foro 
 
En esta opción se mostrará las categorías en la cual estarán todos los foros. 

 

 
Ilustración 17:  Foro 

 

El usuario puede ingresar a cualquiera de las categorias que aparecen debajo, al 
ingresar a una de ellas se mostrarán todos los foros establecidos. 
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Ilustración 18: listado de Foros 

 
El alumno puede ingresar a cualquiera seleccionando el título que presenta cada uno 
de los foros.  

 
Ilustración 19: Detalle de un Foro 

 
Para que el usuario pueda participar del foro debe colocar su texto en la parte que dice 
“escriba aquí” 

 
 

Si es que quiere adjuntar un documento va tener que presionar el botón  y se le 
abrirá una ventana emergente que forma parte de su escritorio para seleccionar dicho 

documento. Luego de eso tendrá que seleccionar el botón   para poder finalizar su 
participación en dicho foro.  

6.2. Chats 
 
El sistema permite que el alumno pueda establecer un canal de comunicación con 
ambos roles, tanto con los alumnos como con las empresas que forman parte de este.  
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Ilustración 20: Chats 

 

Para esto el alumno debe presionar el botón  que aparece en la esquina superior 
derecha. Luego de eso aparecerá una ventana emergente, en la cual se podrá 
seleccionar con quien desea chatear. 

 
Ilustración 21: Seleccionar Usuario 

 
Se buscará a los participantes desde el área “Usuario” y se presionará el botón 
“Seleccionar”. Para enviar un mensaje se realizará desde esta área, y presionando el 

botón   
 

 

7. Ofertas Laborales 
 
En esta opción del menú, se muestra un listado de opciones 
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7.1. Ofertas Laborales 
 
En esta sección el coordinador podrá visualizar el listado de Ofertas Laborales, se podrá 
contemplar los días disponible, descripción de la oferta y monto. Además se filtrará por 
escuela profesional. 
 

 
Ilustración 22: Listado de Ofertas Laborales 

7.1.1. Detalle de la Oferta  

En caso el alumno quiera postular, tiene que seleccionar el botón  luego 

visualizará el detalle de la oferta y optará por seleccionar el botón . 
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Ilustración 23: Detalle de Ofertas Laboral 

7.2. Mis Postulaciones 
 
En esta sección el alumno tendrá la facilidad de revisar las ofertas a las que ha postulado 
y revisar el estado en el que se encuentran.  

 
Ilustración 24: Mis Postulaciones 

 
Además, se podrá visualizar el detalle completo de cada oferta a la que ha postulado 
seleccionando el botón “Ver más”. 

7.3. Mi Reporte de Postulaciones 
 
En esta sección se mostrará el reporte de las postulaciones hechas por el alumno, en 
el detalle de cada postulación se contemplará el puesto, estado y fecha de postulación. 
Adiconal a esto, el usuario podrá descargar dicho reporte en formato Excel y PDF 

seleccionando el botón . 
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Ilustración 25: Reporte de Postulaciones 

8. Empresas 
 
En esta opción del menú se muestra un submenú que contará con la siguiente opción a 
continuación. 

 

8.1. Directorio de Empresas 
 
En esta sección el alumno podrá ver directorio de empresas que forman parte del 
sistema. De igual manera el usuario puede buscar una empresa en particular mediante 
el buscador que se encuentra ubicado en la parte superior izquierda. 

 
Ilustración 26: Directorio de Empresas 
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Además, se podrá visualizar el detalle completo de cada oferta seleccionando el botón 
“Ver más”. 

9. Informes 
 
En esta opción del menú, se muestra un listado de opciones 
 

 

9.1. Solicitud de Convalidación de prácticas 
 
El usuario visualizará un buscador y una tabla que estará conformada por los siguientes 
datos:  
 

• Empresa 
• Tipo de convalidación 
• Fecha inicio de convalidación 
• Fecha fin de convalidación  
• Estado 
 

 
Ilustración 27: Listado de solicitudes de prácticas 

9.1.1. Iniciar Solicitud 

Para iniciar una solicitud el alumno deberá seleccionar el botón , lo llevará 
a una nueva pantalla donde se visualizará un listado que estará compuesto por 
empresa, fecha de inicio y fecha de fin. 
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Ilustración 28: Creación de Solicitud de convalidación de prácticas 

9.2. Reportes de Jefes Directos 
 
En esta parte el usuario visualizará los registros de los reportes de los jefes directos. 
Para esto el usuario debe seleccionar una empresa. 
 

 
Ilustración 29: Reporte de Jefes Directos 

9.3. Encuestas 
 
En esta sección se mostrarán una tabla con todas las encuestas dirigidas hacia el 

alumno, para que pueda ingresar a una de ellas tiene que seleccionar el botón . 
 

 
Ilustración 30:  Encuestas 

 
Luego de haber ingresado a una encuesta el usuario tendrá un listado de preguntas a 
contestar, los tipo de pregunta que se va a encontrar pueden ser:  
 

• Pregunta de texto 

• Pregunta de selección múltiple 

• Pregunta de selección única 
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Ilustración 31:  Ejemplo de Encuesta 

 
Cuando el usuario haya terminado de completar la encuesta tiene que seleccionar el 
botón “Enviar”. Si en caso deseara volver a la pantalla principal, deberá cerrar la 

ventana presionando el botón  

10. Documento de Convocatoria de incubación 
 
En esta opción del menú, se muestra un listado de opciones 
 

 

10.1. Listado de Documento 
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Ilustración 32: Listado en documentos subidos 

 
En esta parte el usuario puede ver un listado de documentos subidos, para esto puede 
filtrarlos mediante los roles.  

 
 

Además, tiene la facultad de descargar el archivo presionando el botón . 

10.2. Subida de Documentos 
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Ilustración 33: Subir Documento 

 
En este apartado del sistema se mostrarán dos secciones, en una se podrá subir un 
documento, para llevar a cabo esta acción se deberá llenar la descripción y adjuntar un 
documento, luego de eso se deberá seleccionar el botón “Subir Archivo”. 
 

 
Ilustración 34: Listado en documentos subidos 

 

Además, el usuario puede descargar el documento subido seleccionando el botón  
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