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Historia de Cambios

Version Descripcion
1.0 23/10/2020 Creacion del documento Pablo Soto Arancibia
1.0 27/10/2020 Observaciones AF —CM - JS
11 28/10/2020 Actualizacion en y Solicitud de Pablo Soto Arancibia

recursos
Actualizacién de los nuevos campos

1.2 02/11/2020 o Pablo Soto Arancibia
del segundo pase a produccion.

1.3 16/11/2020 Actualizaciéon de forma Pablo Soto Arancibia

1.4 18/11/2020 Personalizacién del manual Pablo Soto Arancibia

1.5 25/11/2020 Actualizacion Pablo Soto Arancibia
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INTRODUCCION

Le damos la bienvenida al Manual de uso del nuevo sistema informatico del portal Sostenedor para
establecimientos de Educaciéon Parvularia desarrollado por la Coordinacion Nacional de Tecnologia del
MINEDUC.

En este portal, usted podra postular (cuando se abra el periodo de postulacién) a los establecimientos para
el ingreso al Sistema de Desarrollo Profesional Docente, administrar la informacion necesaria para el calculo
y solicitar los recursos necesarios para el pago de la asignacion de Carrera Docente de educadoras
pertenecientes a establecimientos de su dependencia que se encuentran incorporados al Sistema.

Este manual establece la forma de funcionamiento, uso y recorre las distintas secciones que posee el Portal

del Sostenedor para establecimientos de educacién Parvularia que ingresan al Sistema de Desarrollo
Profesional Docente.
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INGRESO AL SISTEMA

Para acceder al sistema, debe ingresar a la siguiente pagina:

https://carreradocenteparvularia.mineduc.cl

Al ingresar, accedera a la siguiente pantalla:

Portal Sostenedor

Conectado desde la direccion IP: 10.255.0.2

Inicio de Sesion

RUT del Sostenedor:

Contrasena:

No soy un robot

¢ Olvidé su contrasefna?

Ministerio de Educacion de Chile

Gobierno de Chile

Direccion: Av. Libertador Berardo O'Higgins 1371. Teléfono +56 2 24066000
Version 1.0.0

Figura 1

1. Ingrese su RUT y la misma contrasena que utiliza como sostenedor para ingresar al Sistema
Informacion General de Estudiantes (SIGE).

2. Haga clic en Recaptcha
3. Presione botén “Ingresar”
4. Problemas de Ingreso

Si su correo o contrasefia no corresponden, puede hacer clic en “éOlvido su contraseiia?, que lo redirigira
al mecanismo de recuperacién de clave de Comunidad Escolar donde puede actualizar su contrasefia.
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5. Proceso de Recuperacion de contraseia

Para iniciar el proceso de recuperacion debe ingresar al portal de Comunidad Escolar
(https://www.comunidadescolar.cl/) con su Rut o RBD.

Una vez ingresado al portal se desplegara el siguiente informativo:

Ministerio de
Educacion

Portal Sostenedor

Bienvenido Sr(a). FUNDACION DEL MAGISTERIO DE LA ARAUCANIA - Cerrar Sesion

A Inicio Administracion

o Bienvenido al portal de Carrera Docente Parvularia.

Estimado Sostenedor, aqui Ud. podra postular a los establecimientos para el ingreso al Sistema de Desarrollo Profesional Docente, administrar la
informacion de los establecimientos de su dependencia, asi como la informacidn de los profesionales de la educacion que estan ingresados al Sistema

Podra consultar informacion relevante asociada al ingreso por establecimiento o por profesional de la educacion.

Ademas, podra solicitar los recursos necesarios para el pago de la asignacion de Carrera Docente.

Ministerio de Educacion de Chile

Gobierno de Chile

Direccién: Av. Libertador Bernardo O'Higgins 1371. Teléfono +56 2 24066000
Version 1.0.3

Figura 2
En esta pagina usted podra acceder a los siguientes mddulos:

e Inicio
e Administracion
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1. Administracion.
En el presente mddulo usted podra ingresar y gestionar la informacidn para el calculo de la asignacion de Carrera Docente de
los profesionales de la educacion pertenecientes a establecimientos de su dependencia, la cual debe ser actualizada en caso
de existir modificaciones (ingreso o retiro de educadoras) y revisado mensualmente.

Para esto, debe ingresar a cada uno de los establecimientos que se sefialan en el listado desplegado a continuacién, donde
encontrara el detalle de los profesionales con informacidn relevante para el calculo de la asignacién correspondiente.

Hay que considerar que la sincronizacién de datos con SIGE se realiza de forma diaria, es decir, cualquier cambio en SIGE se
reflejara al dia siguiente en esta plataforma.

o Estimado Sostenedor, en el presente modulo usted podra gestionar la informacion para el célculo del pago de asignacion de Carrera Docente de las
educadoras pertenecientes a sus establecimientos, la cual debe ser actualizada en caso de existir modificaciones (ingreso o retiro de educadoras) y
revisado mensualmente.

Para esto, debe ingresar a cada uno de los establecimientos que se sefialan a continuacién, donde encontrara el listado de docentes con informacion
relevante para el calculo de la asignacidn correspondiente

p
o
I
w

PUCON No @Ver Docentes

34019 JFQUEN Si @Ver Docentes

34000 PASAJE OSCAR MOSER DELA

56

No @Ver Docentes

34708 AVDA. LLAIMA CUNCO S @Ver Docentes

Mostrando registros del 1 al 4 de un total de 4 registros -

Figura 3

Se desplegara la informacién de RBD, Nombre Establecimiento, Direccion, Region, Comuna, ¢En Carrera Docente?, Ruralidad,
% Prioritarios (concentracidn de alumnos prioritarios en la matricula del establecimiento) y la opcidn de ver los docentes.

Puede descargar la informacidn de la tabla en formato Excel, buscar por el nombre del establecimiento y modificar la cantidad
de registros a mostrar.

Al momento de hacer clic en “Ver Docentes”, se desplegara la siguiente pagina.
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1.1 Administracion / Ver Docentes.

En esta péagina se desplegara la informacion del establecimiento y el listado de profesionales que se encuentran vigentes en
SIGE. En caso de contener diferencias, debe actualizar dicha informacién en SIGE.

Informacién del Establecimiento:
Rbd: 34919

Nombre: HUELLITAS DE AMOR-MAGISTERIO
Correo

Direccion: CAUPOLICAN CALFUQUIR
Comuna: PITRUFQUEN

Region: DE LA ARAUCANIA

o El listado de profesionales de cada establecimiento corresponde a la informacidn vigente en SIGE. En caso de contener diferencias, debe actualizar en

SIGE
Iconografia: # Editar Informacion X Eliminar Educador
Educador
—_—
| Excel ‘ POF |
Mostrar| 5 v | registros Buscar
Remuneracion dltimos 12 Horas Tec. Horas Horas Horas Fecha
RUT Nombre Completo meses Ped. Aula Dir. Contrato Tramos Bienios BRP Ingreso Estado
12903846- ANNIE DE LOS ANGELES ANNIE DE LOS ANGELES RIFFO 0 0 0 40 44 0 ACTIVO ¢ %X
2 ALARCON
14044469- CAROLINA DE LOURDES CAROLINA DE LOURDES 0 0 0 0 44 0 ACTIVO /" %
3 MANRIQUEZ CARO
14218329- MARIA MARCELA MARIA MARCELA HERRERA 0 0 0 0 44 0 ACTIVO /' %
5 MATAMALA
15432794- ANDREAALEJANDRA ANDREA ALEJANDRA BADILLA 0 0 0 0 44 0 ACTIVO /" %X
0 HORMAZABAL
15770982- EVELYN MARITZA EVELYN MARITZA OBREQUE OSSES 0 0 0 0 45 15 SI ACTIVO /' %X
8
Mostrando registros del 1 al 5 de un total de 6 registros Ant n 2 Siguiente
+ Habilitar Profesional Eliminado
Figura 4

También se puede descargar la informacién de la tabla en formato Excel y buscar por cualquier columna.

La grilla, desplegara el Rut, Nombre completo del profesional, Remuneracién promedio de los ultimos 12 meses, Horas de
Contrato, Tramo, Bienios, BRP, Fecha de Ingreso, Funcidn principal, Estado y una columna para editar o eliminar el profesional
de la educacién del portal.

Informacién importante: La opcién de eliminar profesionales del listado, sélo impacta a nivel del Portal Sostenedor, no

modifica la informacidn en SIGE, si posteriormente requiere volver a habilitar un profesional eliminado puede habilitarlo
nuevamente, haciendo clic en la opcidén de “Habilitar Profesional Eliminado”.
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Al editar un docente se desplegara la informacidn individual y complementaria del profesional, para poder validar, registrar
y gestionar la informacién necesaria para cada profesional.

1.2 Administracion / Ver Docentes / Editar.

Al presionar el icono de “editar informacion”:

Iconografia: # Editar Informacion X Eliminar Profesional
Profesional
£
Mostrar| 5 v registros Buscar:

12010598- YANNE RUTH YANNE 0 0 0 0 44 0 ACTIVO k4 x
1 RUTH AGUILA AGUERO
16420057~ VARINIA CAMILA VARINIA 0 0 0 0 44 0 ACTIVO k4 x
4 CAMILA OLIVARES
GARCIA
Figura 5

Se desplegara una pantalla que muestra datos del establecimiento e informacién complementaria del profesional que debe
ser validada y completada para la asignacion de tramo y calculo de la asignacion de los docentes.

Esta informacién es la siguiente:

e Remuneracion promedio 12 meses

e Tramo

e Bienios Reconocidos

e Bonificacién por Reconocimiento Profesional (BRP)
e Horas de Contrato

Esta informacidn se visualizara en una tabla mostrando el registro de la informacion, entrega la opcién de modificar, el origen
de la informacidn y la fecha y hora de actualizacidn del dltimo registro.
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RBD: 34919

Establecimiento: HUELLITAS DE AMOR-MAGISTERIO
Correo.

Direccion: CAUPOLICAN CALFUQUIR

Comuna: PITRUFQUEN

Region: DE LA ARAUCANIA

RUT: 12903846-2

Nombre Completo: ANNIE DE LOS ANGELES ANNIE DE LOS ANGELES RIFFO ALARCON

Informacion requerida para calculo de asignacion

Ottimo registro del dato

Informacion Registro Editar Fuente Actualizacion
© Remuneracion promedio 12 meses: 0 < Remuneracion Prom. SIGE 27-10-2020 23:14:17
© Tramo: Avanzado + Tramo SOSTENEDOR 03-11-2020 12:39:54

© Bienios Reconocidos: 0

© BRP: Si < Encuesta SOSTENEDOR 03-11-2020 12:40:20

© Horas de Contrato: 44 = Hrs.Cto. SIGE 27-10-2020 23:14:17

4= \/olver

Figura 6

La informacién que se visualiza en la tabla “Ultimo registro del dato”, campo “Fuente”, puede provenir de:

- SOSTENEDOR: Indica que fue actualizado por el usuario que accede al Portal Sostenedor.

- SIGE: Indica que el dato fue sincronizado con la plataforma SIGE.

- RESOLUCION: Indica que el dato fue sincronizado por parte del MINEDUC (via sistema).

- CARGA_MASIVA: Indica que los datos fueron actualizados por el médulo de Carga masiva de datos.
- CARGA_INICIAL: Corresponde a la carga inicial realizada por Mineduc, por Unica vez.

Por cada dato de informaciéon complementaria a modificar por profesional, se desplegara una pdgina para su edicién, que se
explicara a continuacion.

1.3 Administracion / Ver Docentes / Editar / Remuneracion Prom.
Esta pagina se visualizara al seleccionar el botén “Remuneracién promedio” en la columna Modificar.

Al ingresar, debe registrar el promedio de remuneracién bruta de los ultimos 12 meses del profesional (remuneracidn segin
articulos 41y 42 del Cédigo del Trabajo), sin considerar la asignacidon de homologacidn, de la Ley 20.905 para establecimientos
financiados via transferencia de fondos de JUNJI (VTF). En caso de estar ingresando al establecimiento o no contar con 12
meses, registrar remuneracion pactada.
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Registrar remuneracion ultimos 12 meses

RUT 12903846-2 RBD 34919
Nombre ANNIE DE LOS ANGELES ANNIE DE LOS Establecimiento HUELLITAS DE AMOR-MAGISTERIO
ANGELES RIFFO ALARCON
N Comuna
Direccion CAUPOLICAN CALFUQUIR
Region

e Ingresar promedio de remuneracion bruta de los dltimos 12 meses (remuneracidn segin articulos 41 y 42 del Codigo del Trabajo), sin
considerar la asignacion de homologacion, de la Ley 20.905 para establecimientos VTF. En caso de estar ingresando al establecimiento o no
contar con 12 meses, registrar remuneracion pactada.

Promedio:

(O Esta declaracion se realizara con expresa mencion de que el se en del del articulo 210 del Cédigo Penal, que tipifica el delito de falso

ante la 0 en materia no
¥ Guardar

Figura 7

Se debe ingresar el monto, aceptar que la declaracion se realiza bajo responsabilidad. Por cada actualizacidn se registrara
dicho movimiento en el historial, desplegando la Fecha, Promedio, Origen, Responsable y el estado.

Historial de modificaciones de remuneracion

Mostrar| 5 v registros Buscar:
Fecha Promedio Origen Responsable Estado
14-10-2020 19:00:21 300.000 SOSTENEDOR 827338001 Vigente
14-10-2020 16:16:05 0 SIGE SISTEMA No Vigente
Mostrando registros del 1 al 2 de un total de 2 registros Anterior - Siguiente
= \/olver

Figura 8
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1.4 Administracion / Ver Docentes / Editar / Tramo.

Esta pagina se visualizara al seleccionar el botén “Tramo” en la columna Modificar.

Al ingresar, usted puede registrar o modificar informacion de tramo del desarrollo profesional en la que se encuentre la
profesional. La informacidn de tramo reconocido por Resolucidn se encontrard previamente cargada.

- Encaso de poseer un tramo de desarrollo profesional asignado por CPEIP que no se encuentre previamente cargado,
debe seleccionar el tramo correspondiente y puede adjuntar el certificado emitido por CPEIP que sirve de
antecedente para certificarlo ante usted.

- En caso de no tener un tramo de desarrollo profesional otorgado por Resolucidon de CPEIP, ya que el profesional no
ha participado de un proceso de evaluacién, debe registrarlo en el listado de Tramo, como "Sin informacién".

RUT 12903846-2 RBD 34919
Nombre ANNIE DE LOS ANGELES ANNIE DE LOS Establecimiento HUELLITAS DE AMOR-MAGISTERIO
ANGELES RIFFO ALARCON
. Comuna
Direccion CAUPOLICAN CALFUQUIR
Region

Formulario de Tramos

e Informacién de tramo del profesional que se incorpora al Sistema de Desarrollo Profesional Docente. En caso de no tener un tramo dado por
Resolucion de CPEIP, si el profesional no se ha evaluado, debe registrarlo como "Sin Informacion”, o si tiene una evaluacidn anterior, debe indicar el
tramo vigente certificado por CPEIP.

Nuevo Registro de Tramo

© Tramo Avanzado v

Adjuntar

certificado

tramo: 2 pdf & Seleccione | (Maximo 1 MB)

O Esta declaracion se realizara con expresa mencion de que el declarante se encuentra en conocimiento del contenido del articulo 210 del Cdigo Penal, que tipifica el delito de falso

testimonio ante la autoridad o en materia no contenciosa.
B Guardar

Figura 9

Se debe seleccionar el tramo, adjuntar el certificado de tramo, de manera opcional para respaldo del tramo seleccionado y
aceptar que la declaracién se realiza bajo responsabilidad.
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Por cada actualizacion se registrard en el historial, desplegando la Fecha, Tramo, Origen, Responsable, el estado y la opcién
de ver el certificado.

Historial de modificaciones de tramo

Mostrar 5 v registros Buscar

Fecha Tramo Origen Responsable Estado Accion
14-10-2020 19:00:33 Experto Il SOSTENEDOR 82733800-1 Vigente Qver
Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros -
4= \lolver
Figura 10

1.5 Administracion / Ver Docentes / Editar / Bienios.

Esta pagina se visualizara al seleccionar el botén “Bienios” en la columna Modificar.
Al ingresar, se visualizard en la primera seccidn la informacién del Profesional y del establecimiento.

Debe ingresar informacion del total de experiencia profesional, reconocida en declaracidn jurada o decreto alcaldicio emitido
por el sostenedor. Ademas de adjuntar copia digital escaneada en PDF dicho acto administrativo (Declaracién jurada o
Decreto alcaldicio).

Se debe ingresar los Bienios, la experiencia total expresada en afios, meses y dias, la fecha del reconocimiento de experiencia
(por ejemplo, el 1 de diciembre del afio en curso), el certificado de reconocimiento de bienios y aceptar la declaracién.

Para esto, debe:

- Completar el campo de bienios, con el total de bienios reconocidos (con un maximo de 15).

- Completar los campos de experiencia profesional reconocida por el sostenedor, expresada en afios, meses y dias.

- Completar la fecha a la que fueron reconocidos dichos bienios, afios, meses y dias en el acto administrativo (ejemplo:
1 de diciembre de 2020) para profesionales que ingresan al Sistema.
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RUT 12903846-2 RBD 34919
Nombre ANNIE DE LOS ANGELES ANNIE DE LOS Establecimiento HUELLITAS DE AMOR-MAGISTERIO
ANGELES RIFFO ALARCON
Comuna
Direccion CAUPOLICAN CALFUQUIR
Region

Formulario de Bienios

e Ingresar informacién total de experiencia profesional, ejerciendo funciones del articulo 5° del Estatuto Docente en establecimientos
educacionales del profesional de la educacidn, reconocida en declaracion jurada o decreto alcaldicio emitido por el sostenedor. Ademas de
adjuntar dicho acto administrativo (Declaracidn jurada o Decreto alcaldicio).

Registar informacion de bienios

© Bienios

Experiencia total expresada en afios, meses y dias
Anos:
Meses:

Dias:

© Fecha de reconocimiento de experiencia

Adjuntar certificado de
bienios: & Seleccione | (Maximo 1 MB)

(O Esta declaracion se realizara con expresa mencion de que el declarante se en imi del ido del articulo 210 del Codigo Penal, que tipifica el delito de falso
testimonio ante la autoridad o en materia no contenciosa.

¥ Guardar

Figura 11

Por cada actualizacion se registrard en el historial, desplegando la Fecha, Bienios, Afios, Meses, Dias, Origen, Usuario, el estado
y la opcidén de ver el certificado.
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Historial de modificaciones de bienios

Mostrar| 5 v registros Buscar

14-10-2020 19:01:04 15 20 12 20 SOSTENEDOR 827338001 Vigente Qver
Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros ter -
= \/olver
Figura 12

1.6 Administracion / Ver Docentes / Editar / BRP Encuesta.

Esta pagina se visualizara al seleccionar el botén “Encuesta” en la columna Modificar.

Se visualizara inicialmente, la informacién del Profesional y del establecimiento.

RUT 13266762-4 RBD 35674
Nombre MARIA JOSE MARIA JOSE RIVERA PENA Establecimiento RELMUTRAYEN
Direccion JOSE PEDRO ALESSANDRI N°554 Comuna NUNOA
Region METROPOLITANA DE SANTIAGO
<= volver

6 Debe contestar las siguientes preguntas de manera secuencial en |3 medida en que el profesional acredite ante Ud. como sostenedor alguna de las
siguientes condiciones establecidas en la Ley 20.158: (Segin la ley 20.158, la habilitacion para BRP, se da en general, con titulos de a lo menos 8
semestres y 3.200 horas presenciales de clases, o cumpliendo alguno de los otros criterios establecidos en a Ley).

Figura 13

Indicando que se debe contestar las siguientes preguntas de manera secuencial en la medida en que el profesional acredite
ante Ud. como sostenedor alguna de las siguientes condiciones establecidas en la Ley 20.158: (Segun la ley 20.158, la
habilitaciéon para BRP, se da en general, con titulos de a lo menos 8 semestres y 3.200 horas presenciales de clases, o
cumpliendo alguno de los otros criterios establecidos en la Ley).

La encuesta consta de 5 preguntas, que se iran desplegando si la respuesta es Negativa, en caso contrario, si la respuesta es
afirmativa la encuesta finaliza, para terminar la encuesta se debe hacer clic en Guardar.
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Cuando se finaliza la encuesta se puede ver su resultado en la opcion de ver en la tabla histérica.

Detalle Respuesta Encuesta BRP

Pregunta Respuest

1.- ¢Cuenta con un titulo de profesor o educador otorgado por una o instituto del Estado o por este, cuyo St
programa de estudios debe contar con a lo menos 8 é y 3.200 horas de clases?

2.- ;Cuenta con Titulo de Profesor o educador con titulo otorgado por escuelas normales? (no se le exige acreditar las 3.200 horas ni los 8
semestres)

3.- ;Cuenta con titulos obtenido hasta 1990 con menos de 8 otorgado por una uni i o instituto del Estado o NO
reconocido por este?

4.- ;Cuenta con titulo obtenido después de 1990 y antes del 29 de diciembre de 2006 otorgado por una universidad o instituto profesional del NO
Estado o reconocido por este, con menos de 8 semestres pero que cuentan con otro titulo profesional o técnico de nivel superior, los que sumados
cumplen con el requisito de las 3.200 horas y los 8 semestres?

5.- ¢Cuenta con titulo obtenido después de 1990 y antes del 29 de diciembre de 2006, con menos de 8 semestres y/o menos de 3.200 horas NO

presenciales de clases y que no tengan otro titulo profesional o técnico de nivel superior? (estos pueden acceder al componente de titulo solo si
acreditan la obtencion de una mencion en un subsector de aprendizaje o en un nivel educativo otorgado en un programa o carrera por una
i o on de on superior del Estado, o reconocida por este, que se encuentre acreditada de acuerdo con la ley N° 20.129)

Figura 14

Adicionalmente en este mddulo, podra adjuntar una copia del certificado que el/la profesional acredité ante el sostenedor,
para considerar la Bonificacion de Reconocimiento Profesional (BRP) establecida en la Ley 20.158.
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1.7 Administracion / Ver Docentes / Editar / Horas de Contrato (Hrs. Cto.).

Esta pagina se visualizara al seleccionar el botén “Hrs. Cto.” en la columna Modificar.

Se debe ingresar las horas de contrato que posee el profesional en el formulario y aceptar la declaracion considerando que
se esta en conocimiento de la responsabilidad en el registro.

Registrar horas de contrato

RUT 15551292-K RBD 34900

Nombre VERONICA ALEJANDRA VERONICA Establecimiento ANGEL DE MI GUARDA-MAGISTERIO
ALEJANDRA CARDENAS AMAYA

Comuna

Direccion PASAJE OSCAR MOSER 56
Region
© Horas
Adjuntar: ¥ Seleccione (Maximo 1 MB)
O Esta declaracion se realizara con expresa mencion de que el se en del del articulo 210 del Cédigo Penal, que tipifica el delito de falso
testimonio ante la autoridad o en materia no contenciosa.

En el Portal del Sostenedor, las horas de contrato tienen un limite maximo de 45 hrs.

Aun cuando en SIGE el maximo de horas que puede registrar es de 44 hrs., para los profesionales que se encuentran
contratados por 45 horas, debe modificar el registro que viene de SIGE y registrar las horas de contrato del profesional en el
Portal del Sostenedor.

Historial de modificaciones horas de contrato

Mostrar| 5 v registros Buscar
Fecha Horas Origen Responsable Estado Certificado
14-10-2020 16:16:05 44 SIGE SISTEMA Vigente
Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros t -
4= \olver
Figura 16

| — Pagina 17 de 17



