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Objetivo



444

Objetivo

Capacitar a los usuarios en la configuración, administración y

generación de las Cartas de Certificación de Empleo (Salario Mensual

y Salario Anual) desde la Plataforma de Autoservicio y la APP Mobile,

permitiéndoles utilizar correctamente las funcionalidades disponibles

para la emisión y validación de estos documentos.
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1- Configurar Parámetros Límite
Generación de Cartas
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Estos parámetros generales permiten configurar y controlar la
frecuencia con la que un colaborador puede generar sus Cartas de
Certificación de Empleo a través de la Plataforma de Autoservicio y la
APP Mobile.

El sistema permite establecer límites de generación diarios,
semanales y mensuales, de acuerdo con las políticas y lineamientos
definidos por la organización. De esta manera, es posible controlar la
cantidad máxima de cartas que un colaborador podrá generar durante
cada período configurado.

La configuración de estos parámetros se realiza desde el Módulo de
Personal, accediendo con las credenciales de un usuario con perfil
Supervisor, ya que este es el único perfil autorizado para ingresar a la
pantalla "Otros Parámetros Generales", desde donde se administran
estos y otros parámetros de configuración global del sistema.

1- Configurar Parámetros - Límite Generación de Cartas
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Una vez alcanzado alguno de los límites configurados (diario, semanal

o mensual), el sistema impedirá la generación de nuevas Cartas de

Certificación de Empleo y mostrará al usuario el mensaje de validación

correspondiente, indicando que ha excedido la cantidad máxima de

documentos permitidos para el período establecido. Esto garantiza el

cumplimiento de las políticas de control definidas por la organización y

un uso adecuado de esta funcionalidad.

1- Configurar Parámetros - Límite Generación de Cartas
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1- Configurar Parámetros - Límite Generación de Cartas
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1- Accedemos a la pantalla “Compañias” y luego hacemos clic sobre el 
botón "Otros Parámetros Generales“.

1- Configurar Parámetros - Límite Generación de Cartas
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En el campo "Filtro", digite el valor Limite_Carta_Empleado para
localizar los siguientes parámetros de configuración:
• Límite Carta Empleado Diario.
• Límite Carta Empleado Semanal.
• Límite Carta Empleado Mensual.

3. En el campo "Valor" de cada parámetro, especifique la cantidad
máxima (valor numérico) de Cartas de Certificación de Empleo que un
colaborador podrá generar durante el período correspondiente (diario,
semanal o mensual), de acuerdo con las políticas establecidas por la
organización.

4. Una vez completada la configuración, haga clic en el botón
"Guardar" para registrar los cambios realizados.
Importante: Los límites configurados entrarán en vigencia
inmediatamente. Cuando un colaborador alcance alguno de los límites
establecidos (diario, semanal o mensual), el sistema impedirá la
generación de nuevas Cartas de Certificación de Empleo y mostrará el
mensaje de validación correspondiente.

1- Configurar Parámetros - Límite Generación de Cartas
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2- Configurar Parámetro -
Carta_Usa_QR
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Este parámetro general permite configurar y controlar si las Cartas de

Certificación de Empleo generadas desde la Plataforma de

Autoservicio y la APP Mobile mostrarán o no un código QR junto con

el identificador único (ID) de la carta dentro de su contenido.

La configuración de estos parámetros se realiza desde el Módulo de

Personal, accediendo con las credenciales de un usuario con perfil

Supervisor, ya que este es el único perfil autorizado para ingresar a la

pantalla "Otros Parámetros Generales", desde donde se administran

estos y otros parámetros de configuración global del sistema.

2- Configurar Parámetros - Carta_Usa_QR
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La incorporación del código QR permite que las cartas puedan ser

verificadas posteriormente mediante la Plataforma Web Browser de

Consulta de Carta Autogenerada, facilitando la validación de su

autenticidad por parte de colaboradores, entidades financieras,

instituciones gubernamentales y demás organizaciones que reciban el

documento.

2- Configurar Parámetros - Carta_Usa_QR



141414

2- Configurar Parámetros - Carta_Usa_QR
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2- Configurar Parámetros - Carta_Usa_QR

1- Accedemos a la pantalla “Compañias” y luego hacemos clic sobre el
botón "Otros Parámetros Generales“.

2. En el campo "Filtro", digite el valor Carta_Usa_QR para localizar el
parámetro de configuración correspondiente.
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2- Configurar Parámetros - Carta_Usa_QR

3. En el campo "Valor", configure el comportamiento del sistema de
acuerdo con la siguiente opción:
• Valor = "1": El sistema incorporará un código QR junto con el

identificador único (ID) en el contenido de las Cartas de
Certificación de Empleo generadas desde la Plataforma de
Autoservicio y la APP Mobile.

• Valor = "0": El sistema no incorporará el código QR en las Cartas de
Certificación de Empleo. En este caso, únicamente se mostrará el
identificador único (ID) de la carta.

Importante: Cuando el parámetro tenga el valor "1", el código QR
permitirá acceder directamente a la Plataforma Web Browser de
Consulta de Carta Autogenerada, desde donde será posible verificar la
autenticidad del documento mediante el escaneo del código o
utilizando el identificador único (ID) de la carta.

4. Una vez completada la configuración, haga clic en el botón
"Guardar" para registrar los cambios realizados.
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3- Configurar Parámetro -
Destinatario_Abierto_En_Cartas_

Certificacion_Autogeneradas
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Este parámetro general permite definir la forma en que se

seleccionará el destinatario de las cartas de certificación

autogeneradas desde la Plataforma de Autoservicio y la APP Mobile.

La configuración de este parámetro se realiza desde el Módulo de

Personal, iniciando sesión con las credenciales de un usuario con

perfil Supervisor, ya que este es el único perfil con permisos para

acceder a la pantalla Otros Parámetros Generales, donde se

administra esta configuración.

3- Configurar Parámetro -
Destinatario_Abierto_En_Cartas_Certificación_Autogeneradas
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3- Configurar Parámetro -
Destinatario_Abierto_En_Cartas_Certificación_Autogeneradas
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3- Configurar Parámetro -
Destinatario_Abierto_En_Cartas_Certificación_Autogeneradas

1- Accedemos a la pantalla “Compañias” y luego hacemos clic sobre el
botón "Otros Parámetros Generales“.
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3- Configurar Parámetro -
Destinatario_Abierto_En_Cartas_Certificación_Autogeneradas

2. En el campo "Filtro", digite el valor 
Destinatario_Abierto_En_Cartas_Certificación_Autogeneradas para 
localizar el parámetro de configuración correspondiente.

3. En el campo "Valor", configure el comportamiento del sistema de 
acuerdo con la siguiente opción:
• Valor = "0": El usuario deberá seleccionar el destinatario desde una 

lista desplegable, la cual mostrará únicamente los destinatarios 
previamente registrados en la funcionalidad "24.3 Destinatarios 
Cartas Empleados". 

• Valor = "1": El usuario podrá ingresar el destinatario manualmente 
mediante un campo de texto libre, sin necesidad de que este se 
encuentre previamente registrado en el sistema.
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3- Configurar Parámetro -
Destinatario_Abierto_En_Cartas_Certificación_Autogeneradas

Importante: La configuración de este parámetro determina el método 
mediante el cual el usuario especificará el destinatario al momento de 
generar una Carta de Certificación de Empleo desde la Plataforma de 
Autoservicio y la APP Mobile.

4. Una vez completada la configuración, haga clic en el botón 
"Guardar" para registrar los cambios realizados.
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4- Configurar Sello Escaneado
Carta de Certificación
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Esta funcionalidad permite configurar la sello escaneado que será

incorporado automáticamente en las Cartas de Certificación de

Empleo (Salario Mensual y Salario Anual) generadas por los usuarios

desde la Plataforma de Autoservicio y la APP Mobile.

El sello escaneado formará parte del contenido de cada carta emitida,

garantizando una presentación institucional uniforme y contribuyendo

a la autenticidad y validez de los documentos generados por el

sistema.

4- Configurar Sello Escaneado - Carta de Certificación
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La configuración de la firma se realiza desde el Módulo de Personal,

accediendo a la pantalla "Configuración de Firmas y Logo para

Acciones de Personal", donde el administrador podrá registrar,

actualizar o reemplazar la imagen de la sello escaneado, así como

administrar los demás elementos gráficos utilizados en las Cartas de

Certificación de Empleo y en otros documentos emitidos por el

sistema.

4- Configurar Sello Escaneado - Carta de Certificación
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4- Configurar Sello Escaneado - Carta de Certificación
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4- Configurar Sello Escaneado - Carta de Certificación

1- Accedemos a la pantalla “Configuración de Firmas y Logo para
Acciones de Personal y Cartas” y luego hacemos clic sobre el botón
“Cargar Sello“.
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2- Al hacer clic en el botón "Cargar Sello", el sistema abrirá el

Explorador de archivos de Windows, desde donde el usuario deberá

localizar y seleccionar el archivo que desea utilizar como sello

escaneado.

3- Una vez seleccionado el archivo, deberá hacer doble clic sobre él o

presionar el botón "Abrir". A continuación, el sistema cargará la

imagen y mostrará una vista previa en la sección "Sello", permitiendo

al usuario verificar que el archivo seleccionado es el correcto antes de

guardar la configuración.

4- Configurar Sello Escaneado - Carta de Certificación
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Importante:

El tamaño máximo permitido por archivo es de 5 MB (Megabytes).

Los formatos de imagen admitidos son:

.bmp

.jpg

.jpeg

.png

.gif

En caso de seleccionar un archivo que exceda el tamaño máximo

permitido o cuyo formato no sea compatible, el sistema mostrará el

mensaje de validación correspondiente y no permitirá su carga.

4- Una vez completada la configuración, haga clic en el botón

“Actualizar" para registrar los cambios realizados.

4- Configurar Sello Escaneado - Carta de Certificación
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4- Configurar Sello Digital - Carta de Certificación
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5- Configurar Firma Escaneada
Carta de Certificación
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Esta funcionalidad permite configurar la firma escanada que será

incorporada en las Cartas de Certificación de Empleo (Salario Mensual

y Salario Anual) generadas por los usuarios desde la Plataforma de

Autoservicio y la APP Mobile.

La firma configurada será utilizada automáticamente en las cartas

emitidas, garantizando la autenticidad, validez y presentación

institucional de los documentos generados.

Esta configuración se realiza desde el Módulo de Personal,

accediendo a la pantalla "Configuración de Firmas y Logo para

Acciones de Personal", donde es posible administrar la imagen de la

firma y demás elementos gráficos que serán utilizados en las cartas y

otros documentos emitidos por el sistema.

5- Configurar Firma Escaneada - Carta de Certificación
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5- Configurar Firma Escaneada - Carta de Certificación
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5- Configurar Firma Escaneada - Carta de Certificación

1- Accedemos a la pantalla “Configuración de Firmas y Logo para
Acciones de Personal y Cartas” y luego hacemos clic sobre el botón
“Cargar Firma“.
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5- Configurar Firma Escaneada - Carta de Certificación

2- Al hacer clic en el botón "Cargar Firma", el sistema abrirá el

Explorador de archivos de Windows, desde donde el usuario deberá

localizar y seleccionar el archivo que desea utilizar como firma

escaneado.

3- Una vez seleccionado el archivo, deberá hacer doble clic sobre él o

presionar el botón "Abrir". A continuación, el sistema cargará la

imagen y mostrará una vista previa en la sección “Firma", permitiendo

al usuario verificar que el archivo seleccionado es el correcto antes de

guardar la configuración.
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Importante:

El tamaño máximo permitido por archivo es de 5 MB (Megabytes).

Los formatos de imagen admitidos son:

.bmp

.jpg

.jpeg

.png

.gif

En caso de seleccionar un archivo que exceda el tamaño máximo

permitido o cuyo formato no sea compatible, el sistema mostrará el

mensaje de validación correspondiente y no permitirá su carga.

4- Una vez completada la configuración, haga clic en el botón

“Actualizar" para registrar los cambios realizados.

5- Configurar Firma Escaneada - Carta de Certificación
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5- Configurar Firma Escaneada - Carta de Certificación
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6- Destinatarios de Cartas de 
Certificación de Empleo
Plataforma Autoservicio
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Esta funcionalidad permite registrar y administrar los destinatarios

que los usuarios podrán seleccionar al momento de generar sus

Cartas de Certificación de Empleo (Salario Mensual y/o Salario Anual).

Importante: La disponibilidad de esta funcionalidad dependerá del

valor configurado en el parámetro

Destinatario_Abierto_En_Cartas_Certificación_Autogeneradas.

• Valor = 0: El usuario únicamente podrá seleccionar uno de los

destinatarios previamente registrados en esta pantalla.

• Valor = 1: El usuario podrá digitar libremente el destinatario al

momento de generar la carta, por lo que el registro de destinatarios

no será obligatorio.

6- Destinatarios de Cartas de Certificación de Empleo
Plataforma Autoservicio
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Para acceder a esta funcionalidad, el usuario deberá iniciar sesión en

la Plataforma de Autoservicio y seguir la siguiente ruta:

24. GENERAR CARTAS → 24.3 Destinatarios Cartas Empleados

Una vez dentro de la pantalla, podrá realizar el registro, modificación o

eliminación de los destinatarios disponibles, según los permisos

asignados y las políticas definidas por la organización.

A continuación, se describen los pasos para utilizar esta funcionalidad.

6- Destinatarios de Cartas de Certificación de Empleo
Plataforma Autoservicio
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6- Destinatarios de Cartas de Certificación de Empleo
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6- Destinatarios de Cartas de Certificación de Empleo
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7- Generar Carta de Certificación
de Empleo

Plataforma Autoservicio
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Una vez autenticado en la Plataforma de Autoservicio, el usuario

deberá seguir la siguiente ruta para acceder a la funcionalidad:

24. GENERAR CARTAS → 24.1 Generar Carta de Certificación

Esta funcionalidad permite a los colaboradores generar de forma

automática sus Cartas de Certificación de Empleo (Salario Mensual

y/o Salario Anual), de acuerdo con la configuración y los parámetros

establecidos por la organización.

Al ingresar a la pantalla, el usuario deberá completar la información

requerida y seguir los pasos descritos a continuación para generar la

carta correspondiente. Una vez emitida, el documento podrá

visualizarse, descargarse o imprimirse y, según la configuración del

sistema, incluirá la firma digital, el identificador único (ID) y el código

QR para la verificación de su autenticidad.

7- Generar Cartas de Certificación de Empleo
Plataforma Autoservicio
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7- Generar Cartas de Certificación de Empleo
Plataforma Autoservicio

7.1- Destinatario_Abierto_En_Cartas_Certificación_Autogeneradas

Parámetro con valor “0”
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7- Generar Cartas de Certificación de Empleo
Plataforma Autoservicio

7.2 - Destinatario_Abierto_En_Cartas_Certificación_Autogeneradas

Parámetro con valor “1”
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505050
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8- Generar Carta de Certificación
de Empleo

APP Mobile
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Una vez autenticado en la APP Mobile, el usuario deberá seguir la

siguiente ruta para acceder a la funcionalidad:

7- Generar Cartas de Certificación de Empleo
Plataforma Autoservicio
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Esta funcionalidad permite a los colaboradores generar de forma

automática sus Cartas de Certificación de Empleo (Salario Mensual

y/o Salario Anual), de acuerdo con la configuración y los parámetros

establecidos por la organización.

Al ingresar a la pantalla, el usuario deberá completar la información

requerida y seguir los pasos descritos a continuación para generar la

carta correspondiente. Una vez emitida, el documento podrá

visualizarse, descargarse y, según la configuración del sistema,

incluirá la firma digital, el identificador único (ID) y el código QR para

la verificación de su autenticidad.

7- Generar Cartas de Certificación de Empleo
Plataforma Autoservicio
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8- Generar Cartas de Certificación de Empleo
APP Mobile

8.1 - Destinatario_Abierto_En_Cartas_Certificación_Autogeneradas

Parámetro con valor “0”
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8- Generar Cartas de Certificación de Empleo
APP Mobile

8.1 - Destinatario_Abierto_En_Cartas_Certificación_Autogeneradas

Parámetro con valor “0”
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8- Generar Cartas de Certificación de Empleo
APP Mobile

8.2 - Destinatario_Abierto_En_Cartas_Certificación_Autogeneradas

Parámetro con valor “1”
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8- Generar Cartas de Certificación de Empleo
APP Mobile

8.2 - Destinatario_Abierto_En_Cartas_Certificación_Autogeneradas

Parámetro con valor “1”
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9- Consultar Carta Autogenerada
Plataforma Consultar Carta



595959

La Plataforma Web Browser de Consulta de Carta Autogenerada

permite consultar y verificar la autenticidad de una Carta de

Certificación de Empleo mediante el identificador único (ID) asignado

al momento de su generación o a través del escaneo del código QR

incorporado en la carta.

Al realizar la consulta, el sistema valida la existencia del documento en

la base de datos y presenta la siguiente información:

• Código y nombre completo del colaborador.

• Destinatario al que fue dirigida la Carta de Certificación de Empleo.

• Fecha y hora de generación de la carta.

9- Consultar Carta Autogenerada
Plataforma Consultar Carta
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Esta funcionalidad permite a colaboradores, entidades financieras,

instituciones gubernamentales y cualquier otra organización verificar

de forma rápida, segura y confiable la autenticidad de una Carta de

Certificación de Empleo emitida por el sistema SPN, fortaleciendo la

confianza en el documento y reduciendo el riesgo de alteraciones o

falsificaciones.

9- Consultar Carta Autogenerada
Plataforma Consultar Carta



616161

9- Consultar Carta Autogenerada
Plataforma Consultar Carta
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10- Consulta Log Carta de 
Certificación de Empleo
Plataforma Autoservicio
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Esta funcionalidad permite realizar consultas sobre las Cartas de

Certificación de Empleo (Salario Mensual y Salario Anual) generadas

por los colaboradores, utilizando y combinando los diferentes criterios

de búsqueda disponibles. De esta manera, es posible obtener

información correspondiente a un período de tiempo específico y dar

seguimiento a la generación de estos documentos.

10- Consulta Log Carta de Certificación de Empleo
Plataforma Autoservicio
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Como resultado de la consulta, el sistema presenta información

detallada de cada carta generada, incluyendo:

Código y nombre del colaborador.

Tipo de Carta de Certificación de Empleo (Salario Mensual o Salario

Anual).

Destinatario al que fue dirigida la carta.

Fecha y hora de generación.

Usuario que realizó la generación. Nombre del dispositivo desde el

cual fue generada la carta.

10- Consulta Log Carta de Certificación de Empleo
Plataforma Autoservicio
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Esta funcionalidad facilita las labores de auditoría, seguimiento y

control, permitiendo conocer el historial de generación de Cartas de

Certificación de Empleo y verificar la trazabilidad de cada documento

emitido.

Para acceder a esta funcionalidad, el usuario deberá iniciar sesión en

la Plataforma de Autoservicio y seguir la siguiente ruta:

24. GENERAR CARTAS → 24.2 Consultar Log Cartas de Certificación

Una vez dentro de la pantalla, podrá utilizar los diferentes criterios de

búsqueda disponibles para filtrar la información y consultar los

registros de acuerdo con sus necesidades.

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



686868

10- Consulta Log Carta de Certificación de Empleo
Plataforma Autoservicio
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