
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Acceder a la Plataforma con 

el mismo Usuario y 

Contraseña que se les fue 

entregado para efectuar la 

contratación de funcionarios 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

La acción anterior, nos 

mostrará el Inicio de página 

de la Plataforma.  



 

 

 

 

 

 

  

De las opciones que 

tenemos en la barra superior 

de la ventana mostrada, 

debemos seleccionar 

Contratos, lo que desplegará 

dos opciones, debiendo 

elegir y pinchar 

Observaciones Contratos 



 

 

 

 

 

 

  

Ventana Derecha que muestra sólo la 

Asunción, Contrato  o Extensión de un 

funcionario del establecimiento que han 

sido seleccionado por el Director(a) desde 

el listado de Contratos Vigentes contenido 

en la Ventana Izquierda por presentar algún 

error a corregir, ya sea N° de Horas, Tipo de 

Horas, Proyecto, Fechas de inicio o término 

del contrato, motivo, renuncias u otros. 

Agregar Seleccionados 

Agregar Todos 

Quitar Seleccionados 

Quitar Todos 

Ventana Izquierda permite visualizar el 

listado con todos los Contratos y/o 

Extensiones de contrato vigentes a la 

fecha de consulta, que se encuentran en 

estado APROBADOS, y que por tanto han 

sido procesados para pago del mes de 

Marzo de los funcionarios que laboran en 

el establecimiento. El Director(a) deberá 

seleccionar aquellos que presentan error. 



 

  

Tras la selección anterior, se 

mostrará la ventana 

Observaciones Contratos. 

Se debe elegir un filtro de 

búsqueda que se encuentra 

disponible, y enseguida, 

pinchar la fecha roja. El 

filtro ocupado de ejemplo 

es Apellido Paterno 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Aparecerán los nombres de 

todos los funcionarios con 

sus Contratos Vigentes a 

Pago el 31 del presente mes. 

Además, existirá la opción 

de visualizar la información 

ingresada de cada uno de 

ellos, a través de los Campos 

que se encuentran arriba de 

los nombres.  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

El Director del 

Establecimiento debe iniciar 

la corroboración de los 

antecedentes ingresados de 

sus funcionarios. Cuando ha 

evidenciado algún error en 

ellos, debe pinchar el cuadro 

que se encuentra al lado 

izquierdo del nombre del 

trabajador cuyo datos 

presentan problemas. 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Cuando la revisión ha 

terminado, y se han 

seleccionado aquellos 

trabajadores que presentan 

un error en el ingreso de sus 

antecedentes, se debe 

pinchar el ícono “Agregar 

Seleccionados” 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

La acción realizada anteriormente 

traspasará sólo a los trabajadores 

seleccionados de la ventana 

izquierda de la pantalla, que 

presentan observaciones a la 

ventana o pantalla de la derecha.  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Enseguida, se debe pinchar el 

cuadro que se encuentra al lado 

izquierdo del trabajador. Una vez 

seleccionado el funcionario, se 

deberá explicar el motivo de la 

observación en el campo 

Observación Contratos. Una vez 

finalizada la explicación, se debe 

pinchar la opción Aplicar 

Observaciones. 



 

 

 

 

 

Por último, para visualizar las 

observaciones realizadas a 

cada uno de los funcionarios 

que fueron seleccionados, se 

debe elegir el campo 

Contratos, y del menú que se 

despliegue, pinchar la opción 

Consulta Observaciones. Allí 

deben ser visibles sólo las 

observaciones realizadas por el 

Director(a) del 

Establecimiento. 


