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Objetivo

Instruir a los Usuarios sobre como configurar y

generar su Carta de Certificación Empleo (Salario

Mensual/Anual) desde la Plataforma de Autoservicio.
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1- Configurar Parámetros Límite
Generación de Cartas
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Estos parámetros permiten configurar y controlar con

frecuencia las veces en que un colaborador podrá generar

sus Cartas de Certificación, vía la Plataforma de

Autoservicio.

Dichos parámetros se configuran desde el Módulo de

Personal y se debe acceder con las credenciales del

Usuario “Supervisor”, ya que es el único que tiene acceso a

la pantalla “Otros Parámetros Generales”, que es donde se

configuran los mismos.

1- Configurar Parámetros - Frecuencia Límite de Cartas
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Cabe destacar que cuando un usuario llegue a uno de los

límites, el Sistema le presentará en pantalla el

correspondiente mensaje de validación.

1- Configurar Parámetros - Frecuencia Límite de Cartas
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1- Configurar Parámetros - Frecuencia Límite de Cartas
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1- Configurar Parámetros - Frecuencia Límite de Cartas

Allí se coloca la cantidad de veces (máximo) que puede 
generar la carta de certificación. 
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2- Configurar Firma Digital
Carta de Certificación
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Esta funcionalidad permite configurar la firma digital que

se visualizará en la Carta de Certificación de Empleo

(Salario Mensual/Anual) que los Usuarios generen desde la

Plataforma de Autoservicio.

Esta configuración se realiza desde el Módulo de Personal

en la pantalla “Configuración de Firmas y Logo para

Acciones de Personal”.

2- Configurar Firma Digital - Carta de Certificación
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2- Configurar Firma Digital - Carta de Certificación
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2- Configurar Firma Digital - Carta de Certificación
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Cuando el usuario hace clic sobre el botón “Cargar Firma”,

se desplegará el explorador de Windows, se procede a

ubicar en el mismo la ruta del archivo que se requiere

vincula como firma digital, se hace doble clic sobre el

archivo, luego de ello se visualizará una vista previa de

dicho archivo en el apartado “Firma”.

Cabe destacar que el peso máximo por archivo es de 5MB

(Mega Bytes) y que los formatos de archivos permitidos

son: (.bmp, .jpg, .jpeg, .png y .gif).

2- Configurar Firma Digital - Carta de Certificación
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2- Configurar Firma Digital - Carta de Certificación
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2- Configurar Firma Digital - Carta de Certificación
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2- Configurar Firma Digital - Carta de Certificación
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3- Generar Carta de Certificación
de Empleo

Plataforma Autoservicio



191919

Cabe destacar que el Perfil del Usuario debe tener

asignado el Módulo “24. GENERAR CARTAS” y la Función

“24.1 Generar Carta Certificación”.

Al iniciar sesión en la Plataforma de Autoservicio, para

acceder a esta funcionalidad, el Usuario debe hacer clic en

el módulo “24. GENERAR CARTAS”, luego hacer clic en la

función “24.1 Generar Carta Certificación” y

posteriormente realizar los siguientes pasos:

3- Generar Cartas de Certificación de Empleo
Plataforma Autoservicio



202020

3- Generar Cartas de Certificación de Empleo
Plataforma Autoservicio
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Seleccionar el Periodo de Ingresos, es decir, Salario Anual

o Mensual.

3- Generar Cartas de Certificación de Empleo
Plataforma Autoservicio
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4- Consulta Log Carta de 
Certificación de Empleo
Plataforma Autoservicio
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Esta funcionalidad permite realizar consultas haciendo uso

y combinando los distintos criterios búsqueda, con el

objetivo de conocer quiénes han generado Cartas de

Certificación de Empleo (Salario Anual/Mensual) en un

determinado periodo de tiempo.

Cabe destacar que el Perfil del Usuario debe tener

asignado el Módulo “24. GENERAR CARTAS” y la Función

“24.2 Consultar Log Cartas Certificación”.

4- Consulta Log Carta de Certificación de Empleo
Plataforma Autoservicio
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Adicionalmente se conocerá la Fecha, Hora, A quien fue

dirigida la carta, el Usuario y el Nombre del Dispositivos de

donde se generaron las mismas.

Al iniciar sesión en la Plataforma de Autoservicio, para

acceder a esta funcionalidad, el Usuario debe hacer clic en

el módulo “24. GENERAR CARTAS”, luego hacer clic en la

función “24.2 Consultar Log Cartas Certificación” y

posteriormente realizar los siguientes pasos:

4- Consulta Log Carta de Certificación de Empleo
Plataforma Autoservicio
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4- Consulta Log Carta de Certificación de Empleo
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4- Consulta Log Carta de Certificación de Empleo
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