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Ahora usted debe gestionar solo a las personas que
realizan teletrabajo en su oficina

2. Registre por quincena
s6lo los dias que realiza
teletrabajo la persona

servidora judicial

1. Registre la

informacion de la
3. Por descarte, el

persona en
teletrabajo una
Unica vez

sistema va a definir
los dias presenciales

UPDATE



Modulo de Teletrabajo SIGA GH
& TELETrabajo

R Registro de personas teletrabajadoras

e GESTION . ¥ o
HUMANR Direccion de Gestiol

Registro de Personas en Teletrabajo 1027

Pantal 'a. Menu Principal u @Q
Mantenimiento de § =&
» R Listado de Oficinas a las que tiene derecho:
Teletrabajadores @

Sistema de Asistencia Electronico o u PUES 2 EE L L
Institucional N 1201 JUZGADO DE COBRO DE GOLFITO
] 1157 JUZGADO DE COBRO DEL I CIRCUITO JUDICIAL DE ALAJUELA
PIN 2.0 [+ ]
] 842 SECCION DE ADMIMISTRACION DE LA CARRERA JUDICIAL
Modulo Telrtrahsain (-] ] 1065 SECCION GESTION DE LA CAPACITACION
o _ ] 84 SECCION TOXICOLOGIA
g » Mantenimiento de Teletrabajadores
N (] 111 SUBPROCESO ORGANIZACION INSTITUCIONAL




sl e Rl Registro personas teletrabajadoras

1.1 Seleccione la oficina a la
gue realizara el registro:

B 842 SECCION DE ADMINISTRACION DE LA CARRERA JUDICIAL

Modulo Teletrabajo N 1065 SECCION GESTION DE LA CAPACITACION
\

» Mantenimiento de
Teletrabajadores

-
L 111 SUBPROCESO ORGANIZACION INSTITUCIONAL

. Maodulo de Teletrabajo SIGA GH
& TELETrabajo



2GR Registro de personas teletrabajadoras

EE) Se mostrara un listado delas-personas.-dela.oficina.en

1: Contrato Vigente

Personas que realizan
teletrabajo actualmente

l

W

)
2: Contrato Finalizado

Personas a las que se
les finaliza el teletrabajo

l

““columnas o filtros de consulta:

3: No Teletrabajadores

Personas que no realizan
teletrabajo en la oficina

l

| Mostrar con contrato vigente @ || Mostrar con contrato finalizado O || Mostrar no Teletrabajadores O |

Actualizar Contrato:

Fecha de Inicio del

Dias Teletrabajo

xEIY

Contrato de

Teletrabajo

Auto ﬂd en Licencia Teletra I:I'-E‘Ijﬂ

Modulo de Teletrabajo SIGA GH

& TELETrabajo



Esto le permite
localizar de
manera mas facil
a las personas
que hacen
teletrabajo

Modulo de Teletrabajo SIGA GH

‘ PROGRAMA de
L]



nl LR Registro personas teletrabajadoras

1.2 Registre a las personas en
teletrabajo:

. Maodulo de Teletrabajo SIGA GH
& TELETrabajo



sl e Rl Registro personas teletrabajadoras

Del filtro de personas noteletrabaiadoras:\

| Mostrar con contrato vigente O || Mostrar con contrato finalizado O || Mostrar no Teletrabajadores @ |

AN

Seleccione a la persona que va a realizar teletrabajo:

| Mostrar con contrato vigente O || Mostrar con contrato finalizado O || Mostrar no Teletrabajadores @ |

Actualizar Contrato: [ ng

y

Dias Contrato

Teletrabajo

- Licencia de
Autorizados 2
. en Contrato Telctrabaso

01/01/1900 :
Selecionar !-Selec- v || --Sele v | si(J) nold
4

. Maodulo de Teletrabajo SIGA GH
& TELETrabajo

Fecha de Fecha en que

Seleccion Tipold Inicio del finaliza el
Teletrabajo Teletrabajo

ALLAN ENRIQUE
1 0110660673 CASTRO FALLAS 27/06/2023



lelle B Registro personas teletrabajadoras

| Mostrar con contrato vigente O || Mostrar con contrato finalizado O || Mostrar no Teletrabajadores @ |

Actualizar Contrato: [
x E U’

Fecha de 1 Fecha en que | | Tele[::’giaio Contrato

Licencia de

Seleccion | Tipold Iniciodel | finaliza el ‘ Autorizados §
Teletrabajo

Teletrabajo ‘ Teletrabajo | ‘ en Contrato

TRBEES 01/01/1900
i

ALLAN ENRIQUE

CASTRO FALLAS Selecionar

1 0110660673

1. Indique la fecha en la que inicia el teletrabajo
2. La cantidad de dias de teletrabajo autorizados en el contrato

3. El tipo de licencia de acceso remoto (VPN equipo
Institucional, VDI, portal o no se requiere)

4. Si tiene firma de contrato o no ;
1

& TELETrabajo 1




1R Registro personas teletrabajadoras

Seleccione el boton “Guardar”
para que los datos se almacenen

Registro de Personas en Teletrabajo 1027

roomote s oo

. Modulo de Teletrabajo SIGA GH
2

& TELE Trabajo 1




Modulo de Teletrabajo SIGA GH

& TELETrabajo

Recuerde:

La persona que no
tiene contrato
firmado no puede
iniciar con el
teletrabaijo.

Esto es
responsabilidad de
la jefatura y de la

persona que solicita
teletrabajo




sl e Rl Registro personas teletrabajadoras

Una vez guardado,
el registro de la persona
- se trasladara automaticamente al filtro de
personas con contrato vigente

| Mostrar con contrato vigente @ || Mostrar con contrato finalizado O || Mostrar no Teletrabajadores O |
Actualizar Contrato:
t X ERY!

Dias Teletrabajo
Autorizados en Licencia
Contrato

Contrato de
Teletrabajo

. Modulo de Teletrabajo SIGA GH
4

& TELETrabajo 1

Fecha de Inicio del
Teletrabajo

Seleccion | Tipold




M - Modulo de Teletrabajo SIGA GH
& TELETrabajo

Paso 2: Registro de dias de teletrabajo

- Mantenimiento de cantidad de dias en teletrabajo 1029

Menu Principal

Pantalla: S
Reg iStro de d ias SR LT Periodo Califica: I: Seleccione v]

! Sistema de Asistencia Electroni Listado de Oficinas a las que tiene derecho:
de Teletrabajo  FEee
134

DIRECCION GESTION HUMANA

PIN 2.0
1201 JUZGADO DE COBRO DE GOLFITO
Modulo Teletrabajo 1157 JUZGADO DE COBRO DEL I CIRCUITO JUDICIAL DE ALAJUELA
842 SECCION DE ADMINISTRACION DE LA CARRERA JUDICIAL
» Mantenimiento de
Teletrabai s 1065 SECCION GESTION DE LA CAPACITACION
84 SECCION TOXICOLOGIA
» Registro de dias de Teletrabajo
111 SUBPROCESO ORGANIZACION INSTITUCIONAL

15




Registro de dias de teletrabajo

2.1 Seleccione el periodo (quincena) aregistrar y la
oficina a la que requiere realizar el registro

Mantenimiento de cantidad de dias en teletrabajo 1029

8o

Periodo Califica: [ 11Q-05-2023 ~ Del 16/05/2023 al 31/05/2023

‘ > istado de Oficinas a las que tiene derecho:
O 134

DIRECCION GESTION HUMANA

) 1201 JUZGADO DE COBRO DE GOLFITO
OJ 1157 JUZGADO DE COBRO DEL I CIRCUITO JUDICIAL DE ALAJUELA
) 842 SECCION DE ADMINISTRACION DE LA CARRERA JUDICIAL
C 1065 SECCION GESTION DE LA CAPACITACION
O M Ra CRCCTON TOWTOO ORTA

. Maodulo de Teletrabajo SIGA GH
& TELETrabajo



MelsWE  Registro de dias de teletrabaijo

m=) Seleccione ala persona que requiere registrar los dias
de teletrabajo en la quincena:

Filtro Nombre:

Mostrar dias Presenciales: [ |

Personas con Teletrabajo

1& 1 0110660673 ALLAN ENRIQUE CASTRO FALLAS 3 VDI

M4 4nN720MN4d 70 FATRIMW M ADDTED A NTARMTNDCT MARMTNETT A LIMAl Aaamcafomem Te~k Elea sl iom o

Modulo de Teletrabajo SIGA GH

& TELETrabajo
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MeleWE Registro de dias de teletrabaijo

=) Seleccione los dias de teletrabajo que realizo la
persona seleccionada, en la quincena:

Dias del Periodo Seleccionado

Mostrando dias de teletrabaie / Registro Editado: 0110660673 - ALLAN ENRIQUE CASTRO FALLAS - 1Q-06-2023

Jueves - L viernes - |_Jsabade - | :Dnminga - B3 Lunes - Martes - B Miercoles - [ jueves - _Viernes - Sabado - DComingo - Lune
01/06/2023 02/06/2023 03/06/2023 04/06/2023 05/06/2023 06/06/2023 07/06/2023 08/06/2023 09/06/2023 10/06/2023 11/06/2023 12/06/2(

Resumen segun el periodo (O)
Cantidad de dias en teletrabajo: 6
Cantidad de dias Presenciales: 5 &

Abajo se muestra un resumen de la cantidad de dias de
teletrabajo que la persona realizo en la quincena 'y por

consiguiente, los dias presenciales. Pl /6clulo de Telewabajo SIGA GH
Py TELETrabajo i




2eleWH Registro de dias de teletrabajo

==) oeleccionando el boton
“Mostrar dias presenciales”:

l Mostrar dias Presenciales:

Personas con Teletrabajo

1 0110660673 ALLAN ENRIQUE CASTRO FALLAS 3 VDI
@ 1 0110730178 CINDY GABRIELA RAMIREZ RAMIREZ 4 VEN equipo Institucional
@ 1 0114260502 MATHALIE GAMBOA BARRANTES 3 VPN equipo Institucional

Dias del Periodo

Registro Editado: 0110660673 - ALLAN ENRIQUE CASTRO FALLAS - 1IQ-06-2023

8 sueves - B viernes - (sabado - U peminge - O Lunes - [ Martes - [ miercoles - ®ueves - B viernes - L sabade - [ pomingo - U Lune
01/06/2023 02/06/2023 03/06/2023 04/06/2023 05/06/2023 06/06/2023 07/06/2023 08/06/2023 09/06/2023 10/06/2023 11/06/2023 12/06/2(

Resumen segun el periodo

Cantidad de dias en teletrabajo: 6

Cantidad de dias Presenciales: 5 Puede Ver un resumen de IOS
dias presenciales de la persona
teletrabajadora

Modulo de Teletrabajo SIGA GH

& TELETrabajo 1



Recuerde:

En adelante, sdlo debe registrar por quincena
los dias que la persona hace teletrabajo

UPDATE

Modulo de Teletrabajo SIGA GH

. TELETrabajo  2°



_ Modulo de Teletrabajo SIGA GH
I & TELETrabajo

iListo!

Ya logrd registrar
a las personas
teletrabajadoras de su
oficina.

21



Persona Registradora
(Actualizacion de
personas en teletrabajo)

L

o ad Actualizacion
Modulo de Teletrabajo SIGA GH

DIRECCION
peGESTION

HUMANA




Actualice
a las
personas en
teletrabajo

Modulo de Teletrabajo SIGA GH

& TELETrabajo



Registre
SI por motivo de resolucion o rescision
del contrato de teletrabajo,
|]a persona finaliza esta modalidad.

GGGGGG

PROGRAMA de



==) Seleccione ala persona que va a finalizar el
[ teletrabajo

| Mostrar con contrato vigente @ | ||[Mostrar con contrato finalizado O || Mostrar no Teletrabajadores O |

Actualizar Contrato:
g

Dias Teletrabajo
Autorizados en Licencia
Contrato

Contrato de
Teletrabajo

Fecha de Inicio del
Teletrabajo

Seleccion  Tipold

T 1 0110660673 | ALLAN ENRIQUE CASTRO FALLAS  01/06/2021 4 - | VPN equipo Institucional - silf3 Nol )

f— CTRINMW ADDTEIL A DARMTIDET

. Modulo de Teletrabajo SIGA GH

& TELETrabajo 25




m=) Seleccione la opcion de “Actualizar Contrato”, para
registrar la fecha y motivo de la finalizacion del

teletrabajo:

Filtro Nombre persona usuaria.:

Filtro Numero de Identificacion:

| Mostrar con contrato vigente @ | |

Confirmar

Esta fecha es para indicar la finalizacion
del contrato de teletrabajo. Se recuerda
que el contrato tiene una validez de un
afio y se renueva automaticamente. éEsta
seguro(a) de que debe registrar la
finalizacion del contrato de teletrabajo?

No

trar no Teletrabajadores O |

Actualizar Contrato: @

Fecha de Fecha en
Inicio del finaliza e.
Teletrabajo Teletrabajo

 ERY

Contrato
Licencia de
Teletrabajo

Dias
Teletrabajo
Autorizados

.

1 0110660673

CASTRO FALLAS

ALLAN ENRIQUE ' 54/06/2021

01/01/1900

Selecionar

en Contrato

‘4 vI[VPN¢v | sil@ noD
P

EE) Confirme que si desea actualizar el contrato

Modulo de Teletrabajo SIGA GH

& TELETrabajo 26



~ Modulo de Teletrabajo SIGA GH

Recuerde:

El contrato de teletrabajo
tiene una validez de un ano

y se renueva
automaticamente,

por lo que la fecha de
finalizacion se debe indicar
s6lo cuando la persona ya
no va a realizar teletrabajo.

27



| Mostrar con contrato vigente @ || Mostrar con contrato finalizado O || Mostrar no Teletrabajadores O |

Actualizar Contrato:
x E U

Dias
. . Fﬂ_cl_la de Fecha en que Teletrabajo . . Contrato
Seleccion  Tipold Inicio del finaliza el - Licencia de
Teletrabajo Teletrabajo AN TR 05 Teletrabajo
en Contrato

ALLAN ENRIQUE 12/06/2023 l Por incumplimiento = "
1 0110660673  ~aaTRG FALLAS 01/06/2021 - Resolucién de Coi ~ lde condiciones. 4 IVPN«v | sild nol

1. Indique la fecha de la finalizacion del contrato

2. El motivo de la finalizacion del contrato: (Resolucion — incumplimiento de
contrato o Rescision — motivos institucionales o a solicitud de la persona

trabajadora)

3. Observaciones breves del motivo de finalizacién del contrato

. Modulo de Teletrabajo SIGA GH
8

& TELETrabajo 2




Seleccione el boton “Guardar”
para que los datos se almacenen

Registro de Personas en Teletrabajo 1027

Qw0

N Modulo de Teletrabajo SIGA GH
& TELETrabajo 29



Una vez guardado, el registro de la persona
- se traslada automaticamente al filtro de

personas con contrato finalizado

| Mostrar con contrato vigente O ‘| Mostrar con contrato finalizado @ |h Mostrar no Teletrabajadores O |

Actualizar Contrato: R HE LIJ

Fecha de Fecha en que Tel e[i:i:l!l;:a 20 Contrato
Seleccion | Tipold Inicio del finaliza el Auturizadzls Licencia de
Teletrabajo Teletrabajo en Contrato Teletrabajo
MARIJORIE DE LOS 31/03/2023
() 1 0106040812  ANGE RAMIREZ = 01/01/2023 Selecionar 4 v [POR1v | si0J nold
MADRIGAL 5~
MIGUEL ANGEL 28/02/2023 - F
0 1 0106400717 CHAVARRIA | 01/01/2023 Resolucion de Ct ] -"cumplimiento 4 “IVPN«~ ) si0) no2
CASTRO £
ALLAN ENRIQUE 12/06/2023 . Por incumplimiento v v
(] 1 0110660673  “actro Fallas | 01/06/2021 Resolucion de Ce v | °0 - % e 4 VPN ¢~ | sild nol ]

#

. Modulo de Teletrabajo SIGA GH

& TELETrabajo 30




Modulo de Teletrabajo SIGA GH

& TELETrabajo

(Qué hacer en caso de

que la persona vaya a

retomar la modalidad
de teletrabajo?

31



=d Del filtro de personas con Contrato Finalizado

Seleccione a la persona que va aretomar el teletrabajo:

| Mostrar con contrato vigente O || Mostrar con contrato finalizado @ || Mostrar no Teletrabajadores O |

Actualizar Contrato:
g N

Dias
Teletrabajo
Autorizados
en Contrato

Contrato
Licencia de
Teletrabajo

Fecha de Fecha en que

Seleccion  Tipold Inicio del finaliza el

Teletrabajo Teletrabajo
l v l
F S

ALLAN ENRIQUE 12/06/2023 = : Por incumplimiento \(
CASTRO FALLAG | 01/06/2021 ] Resolucion de Cor v -7 0 1o 70 ,»;"4 “I'VPN (v si® nol

1 0110660673

4
Modulo de Teletrabajo SIGA GH
TELETrabajo



=) Seleccione la opcion de “Actualizar Contrato”

| Mostrar con contrato vigente O ||| Mostrar con contrato finalizado @ | i Mostrar no Teletrabajadores O |

Actualizar Contrato: b @ lIJ

Dias
Teletrabajo
Autorizados
en Contrato

4 vIIVPN¢v il nol )

Contrato
Licencia de
lTeletrabajo

Fecha de Fecha en que

Seleccion  Tipold Inicio del finaliza el
Teletrabajo Teletrabajo

ALLAN ENRIQUE 12/06/2023 : Por incumplimiento
"J & W
1 0110660673  ~acTRO FALLAS | ©1/06/2021 a 'Resolucion de Coi - de condiciones.

Modulo de Teletrabajo SIGA GH

Para indicar las condiciones de teletrabajo ,
1 O TEL‘\E‘Tra*bajo 33




| Mostrar con contrato vigente O || Mostrar con contrato finalizado @ || Mostrar no Teletrabajadores O |

Actualizar Contrato:
g

Dias

Fecha de Fecha en que - Contrato
Seleccion  Tipold Inicio del finaliza el Teletrabajo Licencia de
Teletrabajo Teletrabajo Teletrabajo

07/06/2023

Autorizados
en Contrato

| E v|(VDI__ V) silf3 ol

01/01/1900

Selecionar

ALLAN ENRIQUE
CASTRO FALLAS

1 0110660673

1. Indique la fecha del reinicio del teletrabajo

2. Seleccione el check de indicacidén de contrato indefinido

I 3. Borre lainformacion de los motivos de finalizacion del contrato anterior I
4. Indique la cantidad de dias de teletrabajo autorizados

5. SI tiene firma de contrato o no
_ _ _ . Modulo de Teletrabajo SIGA GH
6. El tipo de licencia de acceso remoto [ )

& TELETrabajo 3




Seleccione el boton “Guardar”
para que los datos se almacenen

Registro de Personas en Teletrabajo 1027

Qw0

N Modulo de Teletrabajo SIGA GH
& TELETrabajo 35



Una vez guardado, el registro de la persona
- se traslada automaticamente al filtro de
personas con contrato vigente

| Mostrar con contrato vigente @ Il Mostrar con contrato finalizado O || Mostrar no Teletrabajadores O |

Actualizar Contrato:

g 1

Dias Teletrabajo
Autorizados en
Contrato

Fecha de Inicio del

Seleccion  Tipold Teletrabajo

0110660673 ALLAN ENRIQUE CASTRO FALLAS 07/06/2023 |3

. Modulo de Teletrabajo SIGA GH

& TELETrabajo 36




_ Modulo de Teletrabajo SIGA GH

?& TELETrabajo
iListo!

Ya logrd actualizar a
las personas
teletrabajadoras de su
oficina.

37



Actualizacion —
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Se mantienen las mismas funcionalidades para el registro del
cumplimiento de las personas teletrabajadoras

2. Agui puede
registrar y
respaldar su mensualmente
supervision en el
cumplimiento de
ese plan

1. Cada persona
teletrabajadora
tiene un plan de
trabajo que debe
cumplir

39



M - Modulo de Teletrabajo SIGA GH
& TELETrabajo

Registro de Cumplimiento (planes de trabajo)

Cumplimiento de Planes de Teletrabajo 1028

8«

Menu Principal

Pantalla:

. - Gestion Factor Humano [+ ] ] . ‘ .
‘ u m pl l m |e nto Periodo Califica: 1Q-06-2023 - | Del 01/06/2023 al 15/06/2023 '
Sistema de Asistencia Electrénico Listado de Oficinas a las que tiene derecho:
O 134 DIRECCION GESTION HUMANA
PIN 2.0 [+ ]
F 1201 JUZGADO DE COBRO DE GOLFITO
Modulo Teletrabajo [~ ] ] 1157 JUZGADQ DE COBRO DEL I CIRCUITO JUDICIAL DE ALAJUELA
F B42 SECCION DE ADMINISTRACION DE LA CARRERA JUDICIAL
» Mantenimiento de Teletrabajadores
‘ 1065 SECCION GESTION DE LA CAPACITACION
» Registro de dias de Teletrabajo ] 84 SECCION TOXICOLOGIA
- ] 111 SUBPROCESO ORGANIZACION INSTITUCIOMAL
» Cumplimiento
O 1807 UNIDAD DE ANALISIS ADMINISTRATIVO

40



Registro de Cumplimiento (planes de trabajo)

1. Seleccione el periodo (quincena) a registrar y la
oficina a la que requiere realizar el registro

Oo

Periodo Califica: [ 11Q-05-2023 + Del 16/05/2023 al 31/05/2023

istado de Oficinas a las que tiene derecho:

Caodigo Oficina

O 134 DIRECCION GESTION HUMANA

) 1201 JUZGADO DE COBRO DE GOLFITO

O 1157 JUZGADO DE COBRO DEL I CIRCUITO JUDICIAL DE ALAJUELA
) 842 SECCION DE ADMINISTRACION DE LA CARRERA JUDICIAL
1065 SECCION GESTION DE LA CAPACITACION

(] 24 CECCTON TOXTCOL OSTA

Modulo de Teletrabajo SIGA GH

& TELETrabajo




Registro de Cumplimiento (planes de trabajo)

=) Seleccione ala persona para registrar el
cumplimiento

Modulo Teletrabajo

Seleccione la opcion que corresponde a:
“cumplid”, “cumplio parcialmente” o “no cumplio”

ademas, una descripcion breve
TELETrabajo



La pantalla le muestra

a las personas que | '_.@ % ‘!_F'F-
estan pendientes del = ="
reqgistro del 4 J H WV i~
cumplimiento y las '

que no.

_ Modulo de Teletrabajo SIGA GH

- 43
& TELETrabajo



Registro de Cumplimiento (planes de trabajo)

Seleccione el boton “Guardar”
para que los datos se almacenen

Registro de Personas en Teletrabajo 1027

'-k' Q

Modulo de Teletrabajo SIGA GH



Modulo de Teletrabajo SIGA GH

& TELETrabajo

iListo!

Ya logré registrar el
cumplimiento
a las personas
teletrabajadoras de su
oficina.

45
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Modulo de Teletrabajo SIGA GH
TELETrabajo

Reporte 1:

Menud Principal

vegundad
serstidn Factor Humano

sistema de Asistencia
lectrinico Institucional

'IN 2.0

lodulo leletrabajo

i Mantenimiento de
Teletrabajadores

+ Registro de dias de Teletrabajo
v Cumplimiento
+ Reportes Teletrabajo
#» Certificacién Teletrabajadores

@pﬂﬂe de Apruhacﬁn)

» Reporte Personas
Teletrabajadoras

Reporte de Aprobacion

“ Reporte de Aprobacion 1104

Filtros
1Q-06-2023 - |
1 6/2023 al 15/06/2023
Dficinaj SECCION GESTION DE LA CAPACITACION
i 4 1 of1 b P & Find | next bl (%
Poder Judicial
+ Reporte de Aprobacion
P-4
Identificacion Nombre Cumplimiento
0110660673 ALLAN ENRIQUE CASTRO FALLAS Cumplio
0110730178 CINDY GABRIELA RAMIREZ RAMIREZ Cumplid
0114260502 NATHALIE GAMBOA BARRANTES Cumplié

parcialmente



2110l -8 IS Reporte de Aprobacion

Permite verificar cuales personas teletrabajadoras tienen
pendiente la aprobacion de planes de cumplimiento.

Modulo de Teletrabajo SIGA GH

Bl PROGRAMA de
3 . TELETrabajo



2L olely -3 B Reporte deAprobacion

1. Seleccione la oficinay el periodo (quincena) a consultar

~ Reporte de Aprobacion 1104

Menu Principal

pegundad

eshon Factor Humano

Filtros
bistema de Asistencia
lectronico Institucional Periodo: | |Q-06-2023
D6/2023 al 15/06/2023 .
IN2.0 inaj SECCION GESTION DE LA CAPACITACION v | . reS I O n e e
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