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INTRODUCCION

Este manual tiene como objetivo proporcionar a los empleados una guia detallada para utilizar
eficazmente el portal de empleados de su organizacién. Aqui, encontrara informacién sobre cémo
acceder, gestionar su perfil, acceder a sus certificaciones, comprobantes y aprovechar otros

recursos.
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PORTAL WEB DE EMPLEADOS

Bienvenido al portal de empleados, en esta plataforma puede gestionar aspectos relacionados con
su rol de manera mas sencilla y eficiente. A continuacidn, le indicamos como explorar todo lo que
este portal tiene para su beneficio.

1. Acceso al Portal de Empleados

Su compania le suministrard via correo en enlace para el ingreso al portal de empleados y su
respectivo usuario y contrasefa. Al ingresar al portal encontrard una vista en la que se visualizardn
los portales asignados segun las aplicaciones adquiridas.

=) g O |

Empleado Candidato Cliente BPO Colegio Proveedor
Dar clicen el — °
icono Emplead % °5°
IcOno Empleado
==\ ==
Cliente ERP Mesa de Ayuda

1.1. Inicio de Sesion

Ingrese el usuario y la contrasefia que le llego a su correo y luego dar clic en el botén iniciar sesidn.

PORTAL WEB

Ingrese el Usuario

Contrasefa

Iniciar Sesidn

;Olvidd su contrasefia?

:Olvido su usuario?
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Al acceder al Portal Web por primera vez como empleado, la aplicacién solicitard el cambio de la

contrasefia. Tenga en cuenta que la contrasefia debe contener minimo 8 digitos, nimeros, letras y
caracteres especiales.

CAMBIO DE CONTRASENA

Por seguridad en este momento debe cambiar la contrasefia.

Una contrasena segura contribuye a evitar el acceso no autorizado a
su perfil.

Contrasefia Actual

Contrasefia Actual...

Contrasefia Nueva

Contrasefia Nueva...

Confirmar Contrasefia Nueva

Confirmar Contrasefia Nueva...

Cambiar Contrasefia

Al realizar el cambio de contrasefia el navegador le notificara, mediante una ventana emergente, el
estado de la solicitud.

1.2.  Recuperacion de Contraseria

Si ha olvidado su contrasefia, hay una opcién para restablecer la contrasefia, dar clic la palabra

¢Olvido su contrasefia? Esto suele implicar el envio de un correo electrénico a la direccién de correo
electrénico asociada con su cuenta.

¢OLVIDO SU CONTRASENA?

Lo entendemos, suceden cosas. j{Simplemente ingrese su
usuario registrado a continuacion y le enviaremos un enlace
para restablecer su contrasefa!

Usuario Registrado...

&' Portal Web x

Se ha enviado un mensaje a su
cuenta de correo electronico
con la informacién requerida

el - ... para recuperar la contrasefia. Si
Generar Nueva Imagen W o .

’ no lo recibig, verifique gue la
informacién ingresada sea
correcta.

Ingrese el texto de la imagen

Restablecer Contrasena

| Aceptar |
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El correo electrdnico contiene un enlace para restablecer la contrasefia. Después de seguir el enlace,
el usuario puede crear una nueva contrasefia.

ResTABLECER CONTRASENA

Lo entendemos, suceden cosas. jSimplemente ingrese su nueva contrasefia y la confirmacion para restablecer su contrasefial

Contrasefia Nueva

Contrasefia Nueva...

Confirmacion de Contraseiia

Confirmacion de Contrasena...

Restablecer Contrasefia

1.3.  Recuperacién de Usuario
Si ha olvidado su nombre de usuario, es necesario proporcionar informaciéon personal, como la

direccion de correo electrénico asociado en ndmina, documento de identidad para verificar la
identidad del usuario.

¢OLVIDO su uUsuARIiO?

Lo entendemos, suceden cosas. jSimplemente ingrese su correo
electrénico y su documento de identidad a continuacién vy le
enviaremos un enlace para recordarle su usuario!

Correo Electrénico...

Documento de Identidad...

Generar Nueva Imagen

Ingrese el texto de la imagen

Recordar Usuario

Una vez verificada la informacién, se proporciona el nombre de usuario a la cuenta de su correo.
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2. Pagina de Inicio
Se visualizaran la Politica de Autorizacién de Tratamiento de Datos Personales y el Acuerdo de
Confidencialidad. Al dar clic en el botdn Acepto, permitirad el acceso a las opciones del menu como
empleado, de marcar el botdn No Acepto, retornard a la ventana de acceso al portal de empleados.

PORTAL EMPLEADOS

AUTORIZACION DE TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

PRUEBA PRUEBA PRUEBA PRUEBA PRUEBA PRUEBA PRUEBA PRUEBA
Politica de Proteccién de Datos Personales de NOVASOFT SAS
1. ALCANCE

Esta Politica de Proteccidn de Datos Personales se aplicaré a todas las Bases de Datos y/o Archives que contengan Datos Personales que sean
objeto de Tratamiento por parte de Novasoft SAS.

1.1. PRINCIPIOS GENERALES Y POSTULADOS.
Novasoft SAS, garantiza la proteccién de derechos como el Habeas Data, la privacidad, la intimidad, el buen nombre, la imagen, con tal
propésito todas las actuaciones se regirén por principlios de buena fe, legalidad, autodeterminacidn informatica, libertad y transparencia,

Quien en ejercicio de cualquier actividad laboral, comercial, civil o de cualquier naturaleza legal, sean estas permanentes u ocasionales, pueda
suministrar cualquier tipo de informacién o dato personal a Novasoft SAS y en la cual esta actile como encargada del tratamiento o

responsable del tratamiento podrd conocerla, actualizarla y rectificarla.

2. MARCO LEGAL i

Acepto J | Noacepto J

Una vez aceptada la politica de proteccién de datos personales, podra navegar en el portal de
empleados. En la pagina de inicio, encontrara accesos directos a las principales funciones del
portal y las opciones del menu para ejecutar una tarea o consulta.

<> PORTAL EMPLEADOS .

M Evaluaciones
M Hoja de Vida

M Trémites

I Reportes

mDocumentos

ion Tramites

FECHAS ESPECIALES m EVENTOS

&k

“ N :
Cumplearios . Novedades Preferencias

I Menu Oculto
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3. Hoja de Vida

3.1 Administracion Hoja de Vida

A través de esta opcidn puede actualizar algunos de los datos de su hoja de vida como por ejemplo

cambiar la foto, direccion de residencia, cargar diplomas, como también realizar consultas de su

historia laboral.

Al ingresar en esta opcion, se divide la informacion en las siguientes ventanas:

e Datos Basicos.

e Estudios.

e Familiares.

e Redes Soci
e |diomas.
e Dotacion.
e Historia La
e Fondos.

ales.

FACTURA1 UNO PRUEBA PRUEBA

ldentificzcidn 10000011

Clicken gen pars cambisrla

Fecha de ingreso: 5/10/2022

Ciudad: BOGOTA

Fecha nacimienta: 2/09/1970

Datos Basicos

‘ Estudios ‘

Familiares ‘ ‘

Redes ‘

Sociales

‘ Idiomas

‘ Dotacion ‘

Historia Lab

‘ Fondos ‘

Deducibles

boral.

Datos Basicos

e Deducibles.

. Los procesos de actualizacion como direcciones, fotos, estudios y demds quedan pendientes de

validacion y aprobacion por parte del autorizador; una vez sean aprobados usted visualizard el
cambio en la hoja de vida.

Identificacion

Click en la imagen

80008357

para cambiarla

PRUEBA 357 PRUEBA PRUEBA

Fecha de ingresa: 5/10/2021
Ciudad: BOGOTA
Fecha nacimiento: 3/09/1970

Dir. Residencia:

Pais:
Departamento:

Ciudad:

Barrio:

|ca100#89- 00

Pendiente autorizacion

[cotomeia v
[80G0TA DL v
[Nz |

Correo Electronico:

Teléfono Celular:
Teléfono Fijo:

Declarante de renta:

Datos Basicos ‘ Estudios ‘ ‘ Familiares ‘ Redes Sociales ‘ Idiomas ‘ ‘ Dotacion Historia Lab ‘ Fondos ‘ ‘ Deducibles
Datos Basicos
Estado Civil: Soltero(a) ¥ Personas a Cargo: D

nomina@novasoft.com.co

Pendiente autorizacion

30000000000
7457071

‘No aplica

<> Novasoft
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4. Tramites
A través de esta opcion puede realizar diferentes tramites hacia recursos humanos, las cuales
deberan pasar por un proceso de autorizacion.

4.1. Vacaciones
A través de esta opcidn puede realizar solicitudes de vacaciones, registrando la cantidad de
dias y la fecha de inicio de esta novedad y si requiere anexar documentos de soporte.

Fecha de Solicitud: 2/11/2023
De: PRUEBA 357 PRUEBA PRUEBA
Cargo CAPACITAION

Fecha de inicio: 2/11/2023
Dias disfrutados: D Calcular fecha

Total dias
Fecha Final de Vacaciones: Depende de cruce con ausentismos y festivos
DIAS DISPONIBLES DE VACACIONES: 0

4.2.  Permisos
A través de esta opcidn puede realizar solicitudes de permisos, registrando la cantidad de
dias, tipo de permiso, fecha en que tomara el permiso, la cantidad de horas y si requiere
anexar documentos de soporte.

Fecha de Solicitud: 2/11/2023
De: PRUEBA 357 PRUEBA PRUEBA
Cargo CAPACITAION

Fecha en que tomara el permiso: =
Tipo de ermiso

| Calcula Horas Disponibles

No. Horas Disponibles:

Hora Inicial: |:| : D Ingresar la hora en formato militar. Ej
15:30
Hora Final: DD
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4.3.  Préstamos
A través de esta opcidn puede realizar solicitudes de préstamos, registrando el tipo de
préstamo, valor, el nUmero de cuotas, en qué periodo de liquidacién requiere el descuento
y a partir de que fecha se va a realizar el descuento en ndmina, fecha en que tomara el
permiso, la cantidad de horas y si requiere anexar documentos de soporte.

Fecha de Solicitud: 2/11/2023
De: PRUEBA 357 PRUEBA PRUEBA
Seleccione el tipo de Préstamo

Valor del préstamo ‘ ‘

El préstamo se cancelara en \:\ cuotal(s), para ser descontadas en la | Segunda quincena ~ |a

partir del | BE -

Motivo

Nota: En el caso fortuito de mi retiro de la empresa, antes de terminar de cancelar
dicho préstamo, autorizo a la empresa para descontar la suma correspondiente del
total de mis prestaciones.

4.4.  Anticipos de Cesantias
A través de esta opcion puede realizar solicitudes de Anticipos de Cesantias, registrando la
opcion de retiro, desde que periodo de causacidn, el motivo y si requiere anexar
documentos de soporte.

Fecha de Solicitud: 2/11/2023
De: PRUEBA 357 PRUEBA PRUEBA
Cargo: CAPACITAION
Fondo: NO APLICA
Opcion de Retiro | Saldo al Corte v |
| Enero b |
Motivo | Dotacion Vivienda v |

<> Novasoft
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4.5.  Licencias R/NR (Remuneradas y No Remuneradas)
A través de esta opcidn puede realizar solicitudes de Licencias Remuneradas o No

Remuneradas registrando la cantidad de dias, el tipo de licencia, a partir de que fecha y si

requiere anexar documentos de soporte.

De:

Fecha de Solicitud: 2/11/2023

PRUEBA 357 PRUEBA PRUEBA

Por medio del presente me permito solicitar sean aprobados | dia(s) de

--- Seleccione--- v | apartir del D

4.6. AFCy Aporte Voluntario
A través de esta opcidn puede realizar los procesos de afiliacion, modificacién o retiro a un

aporte voluntario o a una AFC.

Tipo Proceso

Tramite ‘ Seleccione --

|

-- Seleccione --

v ‘

4.7 Deducibles

A través de esta opcidn puede realizar los procesos de afiliacion, modificacién o retiro a los

diferentes deducibles (vivienda, salud/medicina prepagada, dependientes) que requiere.

Tipo Deducible ‘-- Seleccione --

b ‘

Tipo Proceso ‘-- Seleccione --

b ‘

Consultar ‘

. Las opciones de tramites que ustedes visualicen dependen de las que su empresa les haya

habilitado.

<> Novasoft
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5. Comprobantes y Certificados
A través de esta opcion puede generar y descargar sus certificados y comprobantes de pago de
némina.

5.1.  Certificado Laboral
A través de esta opcién puede descargar su certificado laboral de manera inmediata con
informacidn actualizada a la fecha de su consulta.

5.2.  Comprobante de Pago
A través de esta opcion puede visualizar y/o descargar su comprobante de Pago de manera
inmediata.

5.3.  Ingresosy Retenciones
A través de esta opcion puede visualizar y/o descargar su Certificado de Ingresos y Retencién de
manera inmediata.

5.4.  Anexo de Retencidn
A través de esta opcidon puede visualizar y/o descargar su depuracion mensual de retencion en
la fuente de manera inmediata.

5.5. Comprobante de Vacaciones
A través de esta opcidn puede visualizar y/o descargar su volante de pago de vacaciones de
manera inmediata, donde se registra la base y el valor liquidado por vacaciones.

5.6.  Saldo de Préstamos
A través de esta opcion puede visualizar y/o descargar el informe de manera inmediata, de los
préstamos que tengan pendientes por pagar.

5.7. Vacaciones por Disfrutar
A través de esta opcidn puede visualizar y/o descargar su Libro de Vacaciones de manera
inmediata, donde se registra los periodos disfrutados y los dias pendientes por pagar.

5.8.  Consignacion Cesantias
Através de esta opcion puede consultar a que Fondo fueron consignadas sus cesantias y el valor.

6. Documentos
A través de esta opcidn puede realizar la consulta de diferentes documentos establecidos por
la empresa y descargar, tales como:

e Reglamentos.
e Politicas.
e Formatos.
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e Documentos de Capacitacion.
e Invitaciones.
e Comunicados.

DOCUMENTOS CORPORATIVOS

- . ) Documento Fecha Lecturay
Cadigo Descripcion Archivo )
Leido Descarga
Seleccionar 0 Reglamento Interno de Trabajo | Reglamento Interno.pdf No

Descargar

7. Validacion Tramites
A través de esta opcidn puede verificar el estado y detalle de los tramites que ha realizado.

7.1.  Estado Tramites
A través de esta opcion puede consultar el estado en el que se encuentren aquellas solicitudes
de tradmites realizadas y que ya se mencionaron en el punto 4.

Seleccione de la lista desplegable el tramite a consultar. Debe seleccionar al menos un tramite
de lo contrario, la aplicaciéon no genera ningun resultado.

Seleccione el estado que se requiere consultar de las disponibles a continuacion:

e Todos.

e Pendiente.
e Autorizado.
e Rechazado.

ESTADO DE TRAMITES
31 VAC PRUEBA DIA
Tramite Permisos v| Estado [ odos] v
Anulacion de | Proceso de Documento . ) . . . . )
. . ) Nimero de Radicado | Fecha Solicitud | Fecha Permiso | Horalnicial | Hora Final | Motivo | Estado
Tramite Autorizacién adjunto
Anular Verificar... Ver anexo PER80008006-319 02/11/2023 08/11/2023 08:00:00 12:00:00 Radicado
Anular Verificar... Ver anexo PER80008006-53 16/05/2023 16/05/2023 08:00:00 10:00:00 Anulado

.S/’ realizé mal un tramite, puede hacer clic en la palabra Anular, para cancelar el envio del tramite
a autorizacion. Siempre y cuando el trdmite no haya sido aprobado en ningun nivel de autorizacion.
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En el campo Proceso de Autorizacién al hacer clic en la palabra Verificar, se podrd ver el progreso
de la autorizacion con las respectivas observaciones que haya dejado el autorizador al momento de

gestionar el trdmite.

En el campo Documento Adjunto al hacer clic en la palabra Ver Anexo, se podra visualizar el

documento que se anexd como soporte.

7.2 Estado Tramites

A través de esta opcidn puede consultar el detalle de la lista de tramites solicitados.

Puede filtrar la busqueda por niumero de radicado, autorizador, tramite, fecha. Si no asigna ningun
filtro traera toda la informacién. Adicional al dar clic en el botén exportar, el resultado se generard

en Excel y se guardara en la ruta de descargas que tenga configurada en su equipo.

DETALLE TRAMITE

emplends — el
Num Radicado [ e | Tramite ‘ o]
Fecha Inicio & Fecha Fin @

[ consutar | Borra Filtros |

LISTA DE TRAMITES

Empleado Nombre Tipo Numero Fecha Empleado Nombre Nivel | Siguiente b e Observaciones
Solicitante |Empleado |Tramite | Radicado Proceso | Autorizador |Autorizador |Actual Nivel Autorizador
31 VAC 16/05/2023 .
80008006 | PRUEBA | Permisos |/ ERO000B006-| o o0 a1 0 Primer | Primer 0 Radicado
53 Nivel Nivel
DIA a.m.
SLMAC PERBO00BOOS- | | °/0%/2023 Primer |  Primer
80008006 PRUEBA | Permisos 9:31:21 (o] D 3 Anulado
53 Nivel Nivel
DIA a.m.
31 VAC 2/11/2023 N
80008006 | PRUEBA | Permisos | FEREC008006-| = 215 0 Primer | Primer 0 Radicado

8. Desvinculacion

La desvinculacion laboral es el proceso mediante el cual se busca dar por finalizada la relacién

laboral de un trabajador.

8.1.  Reporte Liquidacién de Contrato

A través de esta opcidn puede consultar su liquidacion final de contrato, el detalle de los valores
causados correspondientes a salarios, prestaciones sociales, vacaciones, entre otros, a la

terminacion de la relacion laboral con la compaiiia.

LIQUIDACION DE CONTRATO

Seleccione el tipo de formato a consultar ‘ Liquidacién Contrato Estandar

Seleccione la fecha a consultar ‘ A

Consultar

<> Novasoft

16



