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SOLICITUDES DE NUEVOS REQUERIMIENTOS - PORTAL WEB

1. SNR2020 - 0006 Entrevista de desvinculacion.

Se ingresa a Enterprise Web GH / Parametrizacién General / Desvinculacidn Laboral / Definicion
de Formatos / Maestro: Formatos de Desvinculacion, se define el Cuestionario para la
Entrevistas de Retiro.

D@ Maestros Formularios Desvinculacion

Configuracidn de Formularios

Evaluzcidn: |DESVLAI @) PRUEBA ENTREVISTA DE RETIRC

Versidn: 01 Fecha: | 14/09/2020 Origen: 12 Entrevista Desvinculacion

Instrucciones
Se define un cuestionario para realizar pruebas del proceso de Desvinculacion Laboral desde Portal Web.

Preguntas
1|El tiempo laborado en la compafiia le parecidé? BO1 Respuestas Bienestar
2|Mencione las opciones de mejora para la ocmpafiia BO2 Respuesta Abierta Bienestar
3|La relacidn de su grupo de trabajo es E39 APTO[NO APTO

En GH / Desvinculacién Laboral / “Maestro: Apertura Proceso de Desvinculacién”, se crea un
proceso para el empleado a consultar en el Portal Web.

'@ Maestros Apertura Proceso de Desvinculacion

Desvinculacicn |

Empleado: 101234606 % REYES MENDIETA GONZALO
Fecha de Procesa: 14/09/2020
Tipo de Notificadidn: 1 Renuncia

Se Acepta Desvinculadidn:

En GH / Desvinculacién Laboral / “Proceso Especial: Proceso Desvinculacién”, se da clic en el
botdn “Buscar”, se selecciona el proceso relacionado al empleado, creado antes.
En la nueva ventana, se da clic en el botén “Actividades de Desvinculacion”.

® @ Ejecucion de procesos

i Proceso Desvinculacién

Empleado: 1012346065 GOMZALOD REYES MENDIETA

Fecha Apertura del Proceso:

Compafiia: 01 - COOPERATIVA DE AHORRO ¥ CREDITC FINCOMERCIO LTDA
Sucursal: 02 - MEDELLIN

Centro de Costos: 102 - CALLE 72

Area: 5 - DIRECCION CONTROL INTERNO

Cargo Solicitado: CI04 - ANALISTA I CONTROL INTERNO

Fecha de Ingreso:

Estado: 1 Abierto

L Actividades de Desvinculacion J | Gestionar Proceso




A continuacién, clic en botdn “Nuevo Registro”, en el campo “Actividad” se relaciona la opcién
“1 — Entrevista de Desvinculacién”. Clic en el botéon “Guardar”.
—Actividades

Empleado: 1012346065 - GONZALO REYES MENDIETA

Fecha del Proceso:

Actividad: D € Entrevista de Desvinculacion

| Guardar | | Cancelar

Al retornar a la ventana del Proceso de Desvinculacion, clic en el botén “Gestionar Proceso”.

L Proceso Desvinculacion
Empleado: 1012346065 GOMNZALD REYES MENDIETA
Fecha Apertura del Proceso: | 14/09/2020
Compafiia: 01 - COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO FINCOMERCIO LTDA
Sucursal: 02 - MEDELLIN
Centro de Costos: 102 - CALLE 72
Area: 5 - DIRECCION CONTROL INTERNG
Cargo Solicitado: CI04 - AMALISTA I CONTROL INTERNO
Fecha de Ingreso: 22/08/2019
Estado: 1 Abierte
Actividades de Desvinculacion || Gestionar Proceso

En la nueva ventana, se selecciona en el campo “Actividad: Entrevista de Desvinculacidon” y clic
en botén “Nuevo Registro”.

Se seleccionan los datos que en la nueva ventana se requiere y clic en “Guardar”.

Tener en cuenta que, para poder visualizar el formulario desde el Portal Web, en el campo

“Tipo Cita” se debe indicar “Diligencia Empleado”.

Y Gestion Proceso Desvinculacion

Empleado: 1012346065 - Gl

Fecha Apertura del Proceso:

Actividad: Entrevista de Deswhcaladion
—Ingreso Entrevista
Empleado: 1012346065 - GONZALO REYES MENDIETA
Fecha Apertura del
Proceso:
Actividad: 1 - Entrevista de Desvinculacidn

Tipo Cita:

Fecha de Citacion:

Hora de Citacion: 8:00
Lugar de Entrevista: Puesto de Trabajo
Persona de Contacto: 100070¢| & \MANUEL FERNANDO HERNANDEZ N
Formulario: DESVLA | ¥ PRUEBA ENTREVISTA DE RETIRO
Notificacion: ¥

( Guardar | | Cancelar

Tener en cuenta que, si la fecha de citacion, indicada en Enterprise Web es el 14 y la fecha
actual es 15, no va a ser posible visualizar el cuestionario desde Portal Web.



Se valida que haya quedado el registro relacionado al empleado y que al dar clic en el botén de

la columna “Ver”, se visualice el formulario que debera diligenciar el empleado desde el Portal
Web.

Y Gestion Proceso Desvinculacién

Empleado: 1012346065 - GONZALO REYES MENDIETA
Fecha Apertura del Proceso:  14/09/2020

Actividad: Entrevista de Desvinculacion >

Ed\tav%

Nuevo Registro

EMPLEADO: (1012346065REYES MENDIETA GONZALO.
FECHA DEL PROCESO: 14/09/2020. )
FORMULARIO ENTREVISTA: (DESVLABO01) PRUEBA ENTREVISTA DE RETIRO (VERSION:01) TIPO CITACION: (Entrevista Personalizada

Se define un cuestionario para realizar pruebas del proceso de Desvinculacion Laboral desde Portal Web.

1. El tiempo laborado en la compaia le parecio?

-- Seleccionar -- M
2. Mencione las opciones de mejora para la ocmpaifiia
3. Larelacion de su grupo de trabajo es
[WEre] [EIno apTO

[C1 APTO CON RESERVA £

| Grabar |

Terminar Proceso | | Cancelar

Se ingresa al Portal Web — Rol Empleados / Desvinculaciéon / Entrevista Retiro y se valida que se
visualice el formulario relacionado al empleado desde Enterprise Web.

Portal Empleados
AS O FT Credenciales de Ingreso

Usuario
n Efectiva Igreyesm] ]

Contrasefia

R ————

Login _greyesm
NOVASOFT ~ No?nbre?;ONZALO REYES MENDIETA
PORTAL EMPLEADOS Cargo ANALISTA I CONTROL INTERNO
Seleccione Rol
Informacidn Efectiva A Empleads =
Evaluaciones ‘ Hoja de Vida ’ Tramites ‘ Reportes ‘ Documentos ‘ Estado Tramites ‘ SG-SST Desvinculacion ’ Carrar sesion
Entrevista Retiro
ENTREVISTA DE RETIRO
Citacion Fecha de Cita Lugar Descripciéon Evaluacion
14/09/2020 12:00:00 a m. Puesto de Trabajo PRUEEBA ENTREVISTA DE RETIRO
Entrevista Presencial 05/ =
Diligenciar




Al dar clic en “Diligenciar”, se pueda visualizar el Cuestionario, diligenciar y usar de manera
adecuada el botén “Grabar” para conservar los cambios y terminar mas adelante o “Terminar
Proceso”, para cerrar de manera definitiva el cuestionario, sin posibilidad a Edicion.

#NOVASOFT

Informacidon Efectiva

PORTAL EMPLEADOS

A Login  greyesm
Mombre GONZALO REYES MENDIETA

Cargo  ANALISTA T CONTROL INTERNO
Seleccione Rol

Empleado -

1. El tiempo laborado en la compafiia le parecig?

Evaluaciones ‘ Hoia de Vida ‘ Trémites ‘ Reportes ‘ Documentos ‘ Estado T

Se define un cuestionario para rezlizar pruebas del proceso de Desvinculacidn Laboral desde Portal Web.

ites ‘ 5G-S5T

Desvinculacion ‘

[C] APTO CON RESERVA

Grabar

2. Bueno
2. Mencicne las opciones de mejora para la ocmpafiia
Mejoras las estrategias de comunicacion v asignacion de cargas laborales
3. La relacién de su grupo de trabajo es
[ 2pT [ no APTO

Terminar Proceso

| Cancelar |

’NOVASOFT

Informacion Efecliva

PORTAL EMPLEADOS

P

li

Login  greyesm

Nombre GONZALO REYES MENDIETA
Cargo ANALISTA I CONTROL INTERNO
Seleccione Rol

Empleado v

1. El tiempo laborado en la compafiia le parecid?

2. Mencione las opciones de mejora para la ocmpaiiia

3. La relacion de su grupo de trabajo es
@ ap10

[F1 APTO CON RESERVA

Grabar

Evaluaciones ‘ Hoja de Vida ‘ Tramites ‘ Reportes ‘ Documentos ’ Estado Tramites ‘ S

Se define un cuestionario para realizar pruebas del proceso de Desvinculacidn Laboral desde Portal Web.

1. Excelente

Mejoras las estrategias de comunicacion y asignacion de cargas laborales.

| Terminar Proceso

T ‘ Desvinculacion ‘

Cancelar

web16 dice

ingresar no podra modificar los datos ingresados

Cancela '

;Esta seguro que desea Terminar el Proceso?, Recuerde que al volver

Se valida que en Enterprise Web — GH, se visualicen los cambios.



2. SNR2020 - 0125 Pazy Salvo

Se ingresa a Enterprise web / Gestion Humana / Parametrizacién General / Desvinculacidn
laboral / items paz y salvo.
Se definen los responsables para cada uno de los 7 items de paz y salvo.

@ ®© Maestros Items Paz y Salvo GTH - Gestion Humana ? ,

Seleccions la columna y el filtro que desea aplicar sobre Ia consuta | Codigo Paz y Saivo - | 4 Regresar

1333333

Por ejemplo: tecnologia

@ ® " Maestros Items Paz y Salvo

] Asignacién ‘
Codigo: 1 € Tecnologia
Dotaciones EPP Elementos de Trabajo

INEZ PEREZ MARIA

0 NO APLICA

o NO APLICA 10009090

SANTAMARIA REYES JUAN
FELIPE (Adtivos)

Se ingresa a Enterprise web / Desvinculacién Laboral / Apertura proceso de desvinculacion.
Se da clic en “Nuevo” y se ingresa al empleado con al cual se va a realizar el proceso.

[ @ ® " Maestros Apertura Proceso de Desvinculacion

l Desvinculacién

Empleado: 010244645 &) TOVAR PAEZ SANDRA JULIANA
Fecha de Proceso: 04/11/2020
Tipo de Notificacién: 1 Renuncia

Se Acepta Desvinculacion:

Observaciones

\@Nuevo || Editar || XEiiminar || |._Copiar || ‘4Buscar |




Se ingresa a Enterprise web / Desvinculacion Laboral / Proceso Desvinculacidn.
Se da clic en “Buscar” y se busca el empleado con el cual se va a realizar el proceso.

¥ Proceso Desvinculacién

Emplazdo:

Facha Apartura del Proceso:
Compafia;

Sucursal:

Centro de Coshos:

hrea:

Carge Sdlicitado:

Fecha d= Ingreso:
Estado:

|' Buscar |

—Proceso de Desvinculaciom

Seleccione la columna y €l filtro gque dessa aplicar . -

sobre |2 consults: Codigo Empl...

= 0102446458 TOWAR PAEZ SANDRA JULTANA 4112020
— LUl TLO SRV AIA AL W CLTT FIRRGILS | o) LA LU
= 1130663800 CAICEDO MORENOQ YAMILE 3/11/2020
=i 31434637 GARCIA MORALES VIVIANA 3112020
= 79451700 MALAVER AMADO WILLIAM 3/11/2020

=1
| Regresar

Se da clic en “actividades de desvinculacién” y se muestra la actividad de “paz y salvo”

@ @ Ejecucion de procesos

¥ Proceso Desvinculacidn
Emplaade: 0102446458 SAMDAA JULIAMA TOWAR BAEED

Fecha Aparbura del Procesc:

Comparia;: BEC - BEMEFICIAR. ENTIDAD COOPERATIVA
Sucursal: 0 - MO APLICA

Centro de Costos: 0- MO APLICA

Araa: 0~ NO APLICA

Carge Solicitado: 031 - AUXILIAR. IIT CONTAELE

Fecha da Ingreso:

Estadao: i Abisrta

| Actividades de Desvinculacion || Gestionar Proceso




—Actividades Proceso de Desvinculacion
Empleado: 0102445458 - SANDRA JULIAMA TOVAR PAEZ
Facha del Procesa:
chi 03 Descripcio HeChis pErtura Fechs BT
Eliminar| 1 Entrevista de Desvinculacidn |4/11/2020
| Eliminar | Paz y Salvo 4/11j2020 |

Muevo Registro

| Regresar

Se da clic en “Regresar” para volver al menu principal.

Se ingresa a “Gestionar Proceso”

@®® 70 Ejecucion de procesos

% Proceso Desvinculacion

Empleado: 0102445458 | | SAMDRA JULIAMA TOWAR PAEZ

Fecha Aperhura del Proceso:

Cornpafiiz: BEC - EENEFICIAR ENTIDAD COOPERATIVA

Sucursal: 0 - KO APLICA

Centro de Costos: 0 - MO APLICA

Araa: 0 - MO APLICA

Cargo Solicitada: 031 - ALKILIAR IIT COMNTABLE

Fecha da Ingraso:

Estado: 1 Abisrto

| Actividades de Desvinculacion |' Gestionar Proceso |

Se selecciona “Paz y salvo”

® ® % Ejecucion de procesos

U Gestién Proceso Desvinculacién
Empleado: 0102446458 - SANDRA JULTAMNA TOVAR PAEZ
Facha Aj ra del Proceso:

Paz y Salvo -
Entrevista de Desvinculacion
Paz y Salvo

|5in informacidén para esta :Dnsultal

Musve Registro

Se ingresan los items de paz y salvo que tiene el empleado.

@ ® © Ejecucién de procesos

¥ Gestién Proceso Desvinculacion
Empleado: 0102446458 - SANDRA JULIANA TOVAR PAEZ
Fecha Apertura del Proceso:
Actividad: Paz y Salvo v

[Siaiak . ta consulta

e [tem: se debe seleccionar el item del paz y salvo.

e Responsable: Solo se mostraran los responsables segun el item que se elija
(estos responsables deben estar parametrizados con anterioridad, como se
explico anteriormente)

e Fecha validacién: se debe diligenciar la fecha en la que se realiza la validacién



del paz y salvo.

Los demds campos no son obligatorios ya que pueden venir de lo que se diligencie en portal.

@ ® @ Ejecucion de procesos

¥ Pazy Salvo Desvinculacién

Empleado: 0102446458 - SANDRA JULIANA TOVAR PAEZ
Fecha Apertura del Proceso:  4/11,2020

Actividad: 3-Pazy Salvo

Ttem: 1 @ | T=cnologia

Responsable: 100007818 | € | MARTINEZ PEREZ MARIA PAULA
Fecha Validacién: 4/11/2020 &

Paz y Salvo:

Cambiar

Detalle de la Revisién

| Guardar | | -Cancelar- |

Se guarda el registro, y se insertan los items que sean necesarios.

& Ejecucion de procesos

¥ ion Proceso D lacio
Empleado: 0102446458 - SANDRA JULIANA TOVAR PAEZ
Fecha Apertura del Proceso: 4/17/2020
Actividad: Paz y Salvo v

Deta
Editar | Eliminar | 1 Tecnologia 100007818 MARTINEZ PEREZ MARIA PAULA  (4/11/2020
Editar | Eliminar |2 Gestion Humana 10003050 SANTAMARIA REYES JUAN FELIPE |4/11/2020
Editar | Eliminar |3 Contabilidad 1000929310 |SUAREZ QUDANO MARY JULIETH (4/11/2020
Editar |Eliminar (4 Calidad 100232425 ORTIZ RODRIGUEZ SANDRA 4/11/2020
Edtar | Eliminar (5 Devolucion Dotaciones | 1020304 SOCDRRO BARON ANNIE 4/11/2020
||

El empleado ingresa a Portal Web / Empleados.

Portal Empleados
VAS O FT Credenciales de Ingreso

Usuario
6n Efectiva stovarpooas ‘
Contrasefia
- . y [oo.noooo ]

Ingresar

¢Ha olvidado la contrasefia?

- ¢ Ha olvidado su usuario?
-
2




Se ingresa a Desvinculacion / Mi paz y salvo.

Login  stovarp9048
NOVASO FT Nombre SANDRA JULIANA TOVAR PAEZ
PORTAL EMPLEADOS Cargo AUALAR Il CONTABLE
Seleccione Rol
Informacién Efectiva i -
‘ Evaluaciones ’ Hoja de Vida ‘ Tramites ‘ Reportes ‘ Documentos ‘ Estado Tramites ’ SG-SST ’ Desvinculacion Cerrar sesion ‘
a
Entroyista Botitg
- Mi Pazy Salvo 1
- > <4 anme.

Desde esta opcidn el empleado podrd hacer un seguimiento de los items de su paz y salvo, esta
opcidn es netamente consulta, cuando el indicador de paz y salvo este marcado es porque el
responsable ya lo autorizo, cuando la columna “soporte” este marcada es porque tiene

adjunto.

MI PAZ Y SALVO

FELIPE

Fecha Pazy
Descripcion Nombre Responsable 7 Soporte
2% ot validacion | Salvo? | OP°

MARTINEZ PEREZ MARIA

Tecnologia . 8 4/11/2020

PAULA

- SANTAMARIA REYES JUAN

Gestion Humana el G h o 4/11/2020

Contabilidad

SUAREZ QUDJANO MARY

4/11/2020

JULIETH
Calidad ORTIZ RODRIGUEZ SANDRA |  4/11/2020
Devolucién Dotaciones SOCORRO BARON ANNIE 4/11/2020

Devolucion EPP

SOCORRO BARON ANNIE

4/11/2020

Devolucion Elementos de
Trabajo

CELIS AYALA JIMMY

4/11/2020

Gestion del paz y salvo:

El responsable del paz y salvo ingresa a Portal web / Empleados / Desvinculacidn / Gestionar

paz y salvo.

Se muestran los empleados que aun no estan a Paz y salvo.

Portal Empleados

/ASOFT

b n Efectiva

Credenciales de Ingreso

Usuario

| mmartinezp3160

Contrasefia

=

Ingresar

¢Ha olvidado la contrasefia?

Ha olvidado su usuario?




MNOVASOFT

Login mmartinezp3160
a Nombre MARIA PAULA MARTINEZ PEREZ
i

PORTAL EMPLEADOS Al coroe s s
\ Seleccione Rol
Informacién Efectiva Erbleao %A
Evaluaciones ‘ Hoja de Vida ‘ Tramites ‘ Reportes ’ Documentos \ Estado Tramites ‘ SG-SST ‘ Desvinculacion ‘ Cerrar sesin
a

Entrevista Retiro

My ST

- |
v,

GESTIONAR PAZ Y SALVO DE EMPLEADOS

Codigo Empleado | | Ciudad Labor |

Mombre Empleado | | Compafia |

| APLICAR FILTROS

Empleado|Primer Apellido| do Apellido| Cargo Ciudad Labor|
Selecconar | 0102446458 | SANDRA JULIANA TOVAR PAEZ AUXILIAR IIT CONTABLE BOGOTA
Seleccionar | 1130663800 YAMILE CAICEDO MORENC BIECUTIVO COMERCIAL CALT
Seleccionar 333333 MARIA LOPEZ CRUZ ANALISTA IIT CREDITOS BOGOTA

Se pueden realizar filtros por el cédigo del empleado, nombre, ciudad y compaiiia, el filtro de
compaiiia debe ser por el nombre no por el cédigo y en el caso del cédigo del filtro de cddigo

empleado, el cddigo que se debe diligenciar debe ser exacto.

GESTIONAR PAZ Y SALVO DE EMPLEADOS

Codigo Empleado ’ ‘ Ciudad Labor |

Nombre Empleado I ‘SAND I ‘ Compaiia |

[ APLICAR FILTROS

Empleado |Nombre Empleadd Primer Apellido|Segundo Apellido Cargo Ciudad Labor
Seleccionar | 0102446458 | SANDRA JULIANA TOVAR PAEZ AUXILIAR IIT CONTABLE BOGOTA

Gestidn para los items de paz y salvo: Tecnologia, Gestion Humana, Contabilidad y calidad

se realiza el siguiente proceso.
Se selecciona el empleado que se va a gestionar.

Se muestra la siguiente imagen y el item del paz y salvo.

Elementos a Gestionar

o . PEREZ o
Gestionar | 0102446458 | 04/11/2020] Temologia 100007818 . 04/11/2020
MARIA y

PAULA

Empleado a Gestionar SANDRA JULIANA TOVAR PAEZ
Cancelar
Fecha |Descripcion] Codigo Nombre Fecha |Pazy] P .
Empleado = Paz y Salvo|Resp ble|Resp blel validacion |salvo Detalle dj Dotaci
MARTINEZ




Se da clic en “Gestionar” y se muestra la siguiente imagen, donde se diligencian las
observaciones y se marca el indicador de paz y salvo ademas se puede cargar un anexo.

Gestionar Elemento Paz y Salvo

Empleado 0102446458 - SANDRA JULIANA TOVAR PAEZ

Fecha Apertura Proceso | 04/11/2020 E

Ttem 1 - Tecnologia

Fecha de Validacion (2020 E

Paz y Salvg
Soporte

| Elegir archive | Mo se ha seleccionado ningdn archive

Detalle

Paz y salvo con el drea de tecnologia.

| Grabar | | Cancelar |

Al dar clic en “Grabar” se muestra el mensaje de cambios guardados y como se marco el
indicador de paz y salvo el empleado ya no vuelve a aparecer en la lista.

desarrollo dice

Se realiza los cambios correctamente,

GESTIONAR PAZ Y SALVO DE EMPLEADOS

Codigo Empleado ‘ | Ciudad Labor | |

Nombre Empleado l | Compafiia | |

| APLICAR FILTROS

lead bre Empleado|Primer Apellido|S do Apellido| Cargo Ciudad Labor|

Seleccionar | 1130663800 YAMILE CAICEDO MORENO BJECUTIVO COMERCIAL CALI

Seleccionar 333333 MARIA LOPEZ CRUZ ANALISTA III CREDITOS BOGOTA




Cuando el empleado consulte nuevamente “Mi paz y salvo” ya el item gestionado se verd
marcado.

MI PAZ Y SALVO
. Fecha Pazy
Descripcion Mombre Responsable Vabacion e Soports
. MARTINEZ PEREZ MARIA I
Tecnologia PAULA 4/11/2020
. SANTAMARIA REYES JUAN P
Gestion Humana FELIPE 4/11/2020
. SUAREZ QUIIAND MARY .
Contabilidad 4/11/2020
ontabilida JULIETH 1120
Calidad ORTIZ RODRIGUEZ SANDRA 4(11/2020
Devoludon Dotadones SOCORRO BARON ANNIE 4/11/2020
Devolucion EPP SOCORRO BARON ANNIE 411/2020
Devolucion Elementos de CELIS AYALA JIMMY 4/11/2020
Trabajo

Al revisar desde Enterprise se verdn los mismos cambios que se hicieron en portal.

Gestidn para los items de paz y salvo: Devolucion dotaciones, Devolucién EPP, Devolucién
elementos de trabajo. Se realiza el siguiente proceso.

Se selecciona el empleado que se va a gestionar.

Se muestra la siguiente imagen y el item del paz y salvo.

GESTIONAR PAZ Y SALVO DE EMPLEADOS

Codigo Empleado | | Ciudad Labor | |

Nombre Empleado | | Compafiia | |

| APLICAR FILTROS

plead bre Empleado|Primer Apellido|S do Apellido Cargo Ciudad Labor|
Seleccionar | 0102446458 | SANDRA JULIANA TOVAR PAEZ AUXILIAR III CONTABLE BOGOTA




Elementos a Gestionar

Empleado a Gestionar SANDRA JULTANA TOVAR PAEZ

I. Cancelar \

Fecha |Descripcion] Codigo Nombre Fecha |Pazy|
Empleado Detalle dj Dotaci
p e | [Fmp e et e et et ] J] i
Devolucidn
ot CELIS AYALA B
Gestionar | 0102446458 | 04/11/2020] Elementos | 120120120 . 04/11/2020
“

JIMMY

de Trabajo

Se da clic en “Gestionar” y se muestra la siguiente imagen, donde se diligencian las
observaciones y se marca el indicador de paz y salvo, se puede cargar un anexo y
adicionalmente en la parte inferior se muestran los elementos que se le entregaron al

empleado.
Gestionar Elemento Paz y Salvo
Empleado 0102446458 - SANDRA JULTANA TOVAR PAEZ
Fecha Apertura Proceso | 04/11,2020 | [
Ttem & - Devolucidn EPP
Facha de Validacion | 0471172020 | BB
Paz v Salvo ]
Soporte
| Elegir archivo | No sz ha selecrionade ningin archive
Detalle
SE RECIBE EN BUEN ESTADO
]
Grabar | | Cancelar |
Fecha Entrega al Fecha
Proteccion Personal Tipo Entrada _ . Estado  Observaciones
Empleado Devolucion
ra PROTECCION PARA ROSTRO Y QJOS INGRESO 11012020 11/06/2020 USADD  SIN DETERIORO

Estos elementos

se asignan al empleado en la ruta:

Enterprise web / Gestién Humana / Mi talento humano / Dotaciones — Epp — Elementos de
trabajo / Entrega de Dotacion, Epp y Elementos de trabajo.

Se selecciona el empleado y se asignan los respectivos elementos.




Entrega de Dotacion,

EPP y Elementos de Trabajo

Tallas |— Entrega de Dotacidn Entrega de Elementos de Trabajo Elementos de Proteccion Personal
1 Empleado: 0102446 & SANDRA JULIANA TOVAR PAEZ
allas de Dotaciones Tallas de Elementos de Proteccén Personal
|5in ir in para esta consulta |Sin informacidn para esta consulta
4 k 4 ]

Desde portal se visualizan estos elementos y se definen observaciones y el estado en el que es

entregado el elemento.

Empleado

Fecha Apertura Proceso
Item

Fecha de Validacion
Paz y Salvo

Soporte

Detalle

Gestionar Elemento Paz y Salvo

0102446458 - SANDRA JULIANA TOVAR PAEZ

[ 041172020 | E
16 - Devolucidén EPP

[ 0471172020 | B
0

Elegir archivo | No se ha seleccionade ningln archivo
S o

‘SE RECIBE EN BUEN ESTAD!

o]

Update Cancel

Grabar | Cancelar
Proteccion Personal Tipo Entrada FediaiEstisonil et Y Estado  Observaciones
Empleado Devolucion
v PROTECCION PARA ROSTRO Y 0JOS INGRESC 11/01/2020 11/06/2020 USADO  SIN DETERIORO
Proteccion Personal Tipo Entrada ewintogiod e " Estado  Observaciones

Empleado Devolucion

P PROTECCION PARA ROSTRO Y 0JOS INGRESO 11/01/2020 11/06/2020 USADQ  SIN DETERIORO

Fecha Devolucion: | 06/11/2020 E

Estado: USADO

Observaciones: En buen estadol Requerido




Los cambios se ven reflejados desde Enterprise en la misma ruta:

Enterprise web / Gestién Humana / Mi talento humano / Dotaciones — Epp — Elementos de
trabajo / Entrega de Dotacion, Epp y Elementos de trabajo.

, EPP y Elementos de Trabajo

| Tallas | Entrega de Dotacién Entrega de Elementos de Trabajo Elementos de Proteccién Persona

Empleado: 0102446:| ©)(SANDRA JULIANA TOVAR PAEZ ]

Entrega Elementos de Proteccion Personal

En buen estade

Al marcar el indicador de paz y salvo, el empleado ya no se mostrara en la lista y también
podra verse el cambio desde Enterprise.

Gestionar Elemento Paz y Salvo

Empleado 0102446458 - SANDRA JULIANA TOVAR PAEZ
Fecha Apertura Proceso | 04/11/2020 | B

Ttem |6 - Devolucién EPP

Fecha de Validacion I TITTY/2020 @3:

Paz y Salvo

Soporte

| Elegir archivo | No se ha seleccionade ningln archivo

Detalle

‘SE RECIBE EN BUEN ESTADO

Grabar Cancelar
Proteccion Personal Tipo Entrada SechaEntiegai) hetha . Estado  Observaciones
Empleado Devolucion

Se guardan los cambios.

desarrollo dice

Se realiza los cambios correctamente.




Ya no se muestra ese empleado en la lista.

GESTIONAR PAZ Y SALVO DE EMPLEADOS

Codigo Empleado | l Ciudad Labor [ ‘

Nombre Empleado | | Compafiia ’ ‘

‘ APLICAR FILTROS

Empleado Nombre Primer Segundo Catoo Giudad
o Empleado Apellido Apellido ’9 Labor
COORDINADOR COMERCIAL - ZONA
Selec 31434637 VIVIANA - - MORALI
eleccionar | 3143463 ANA GARCIA ORALES OCCIDENTE Call

Se ingresa a Enterprise web / Gestidon Humana / Desvinculacidn laboral / Proceso de
desvinculacion.

Se selecciona el empleado.

Se da clic en “Generar Proceso”

@ @0 Ejecucion de procesos

¥ Proceso Desvinculacisn

Empleade: 0102446458 SAMDRA JULIAMNA TOVAR PAEZ

Fecha Apsrtura del Proceso:

Comparia: BEC - BENEFICIAR. ENTIDAD COOPERATIVA

Sucursal: 0 - MO APLICA

Centro de Costos: 0 - MO APLICA

Area: 0 - NO APLICA

Cargo Solicitadao: 031 - ALKILIAR IOI CONTAELE

Fecha de Ingrasa:

Ectado: 1 Apjzrto

| Actividades de Desvinculacion [ Gestionar Proceso |

Se selecciona “Paz y salvo” y se muestra el cambio.

@ ® ¢ Ejecucion de procesos

¥ Gestién Proceso Desvinculacion
Empleado: 0102446458 - SANDRA JULIANA TOVAR PAEZ
Fecha Apertura del Pi 2
Actividad: m" Paz y Salvo v

[tem Descripa6 Responsab Nombee o] dacion Pa: alvo Deta

Editar | Eliminar |6 Devolucion EPP 1020304 SOODRRO BARON ANNIE (4/11/2020 SE RECIBE EN BUEN ESTADO

Editar | Eliminar |7 Devolucion Elementos de Trabajo | 120120120 CELIS AYALA JIMMY 4/11/2020

o




El empleado puede visualizar también los cambios.

Se ingresa a Portal web / Empleados / Desvinculacion / Mi paz y salvo.

MI PAZ Y SALVO

PAULA

Fecha Pazy
Descripcion Nombre Responsable . Soporte
Validacion Salvo?
MARTINEZ PEREZ MARIA
Tecnologia 8 ESIE o 4/11/2020

SANTAMARIA REYES JUAN
FELIPE

Gestion Humana

4/11/2020

SUAREZ QUIJANO MARY
Contabilidad Q i

4/11/2020

Trabajo

JULIETH
Calidad ORTIZ RODRIGUEZ SANDRA 4/11/2020
Devolucion Dotaciones SOCORRO BARON ANNIE 4/11/2020
Devolucion EPP SOCORRO BARON ANNIE 4/11/2020
Devolucion Elementos de
i : CELIS AYALA JIMMY 4/11/2020

Se muestran todos los items del paz y salvo que tiene el empleado y si ya se han cerrado o no.

3. SNR2020-0134,SNR2020 - 0223 Bolsa de horas

Se ingresa al Portal Web Empleados — Rol Administrador / Configuracién / Tipos de Permisos

Portal Emplea

dos

ASOFT

Credenciales de Ingreso

g

Usuario
n Efectiva (Administrador
Contrasefia
< = *sssesee
Login  Administrador
N OV ASO FT Nombre ADMINISTRADOR PORTAL WEB
PORTAL EMPLEADOS e
Seleccione Rol
Informacion Efecliva Administrador M
C Admi on Reportes ‘ Seguridad ‘ Correo ’ Documentos Autorizacion HV ‘ Imagenes Sitio ‘ Cerrar sesion
a
Parametrizacion general
5
Administracién del menu




En esta opcidn, el usuario Administrador de la compafiia puede crear, editar y/o eliminar, segun los
tipos de permisos que se usen. Indicando:
Cadigo: corresponde a un consecutivo

Descripcion: modo como se desea visualizar el tipo de permiso
Tope Horas: corresponde al valor maximo de horas, permitido por la compafia durante un mes.

Para el caso en que la compafiia no maneje permisos con tope de horas, se debe digitar en esta
columna el valor “0”.

TIPOS DE PERMISOS

Codigo Descripcion Tope Horas
00 | Sin Definir

0l Cita meédica

02 Permiso personal

03 Otro

05

06

Nuevo | | Editar | | Eliminar

Se ingresa al Portal Web Empleados — Rol Empleado / Tramites / Permisos y se diligencian los

campos. Se visualizard un nuevo campo con nombre “Tipo de Permiso”

Para el caso en el que el “Tipo de Permiso”:

- Notengadefinido tope de horas, el campo No. Horas Disponible, no mostrard limite y permitira
cargar la cantidad de horas deseadas.

Fecha de Sofctud: 13108/2020

De: GONZALO REYES MENDIETA

(Cargo: ANALISTA DE MERCADEQ

Fachs &n qus mmand & perrrlso:

Tipo dz permiso | Diz Farilizr W

(Calcula Horas Disponible)

Mo. Horas Disponibles:

- Tenga definido tope de horas. Al dar clic en “Calcula Horas Disponible”, mostrara las horas
permitidas para este empleado, a la fecha. Teniendo en cuenta las horas solicitadas entre el
primer y ultimo dia del mes en el que se tomara el permiso, para este “Tipo de Permiso”

Para el ejemplo, el tipo de permiso “cita médica” tiene disponibles para este empleado 5 horas. Por

lo que al diligenciar en hora inicial y hora final un rango de tiempo superior, generard mensaje de

advertencia: “El nUmero de horas ingresadas es mayor al permitido”

Fecha de Sofictud: 13/08/2020

De: GONZALO REYES MENDIETA

Cargo: ANALISTA DE MERCADEC

Fecha n que tomaré =l parmiso: | 20/08/2020

Portal Web N

Tipz d= permiso | Ciss médics v
El numero de horas
ingresadas es mayocr al
permitido.

[Calcula Horas Disponile) |

Mo, Haras Disponibles: Tiere disponible 5,00 hora(s) para solicitar.
Hora Inidal: Ingresar |z hora en formato militr, B 15:30
Hora Final:




Al diligenciar en hora inicial y hora final un rango de tiempo igual o inferior, permitira generar el

radicado.

Para este Tramite, se habilita la opcidn de adjuntar “Soporte del Permiso”. Las extensiones

permitidas son .PDF, .JPG y .PNG.

REGISTRO DE SOLICITUD PERMISOS

Fecha de Scfictud: 13/08/2020

De: GONZALD REYES MENDIETA

(Cargo: ANALISTA DE MERCADEQ

Fecha en gue mmars = permiso:

Tipo de permiso  Cim médica W

[ Calcula Horas Disponible)

Mo, Harzs Disponibles: Tiane depanible 5,00 harals) para solidtar.

‘|0EF"E:EI=

Hora Inicial: : Ingresar |a hora en formato militzr, Bj 15:30

Sz entraga soports de |z suwrizacidn EPS,

Mativo:

SODOrts Permisp | —

Sedecdonar archivo

Radicar

El trdmite del permiso sigue siendo el mismo:

RADICACION DE TRAMITES

Se radicd |z solicitud de Permisc Ne . PER1012346065-129

Detalle del ramite

Fecha redicado 13/08/2020

Identificacidn 1012346065

Empleads GONZALO REYES MENDIETA

Tipo de permiso Cita médica

Fecha parmisn 20/08/2020

Hara inicial 7:00

Hara fina 9:00

Moo Se entrega soparte de la autorizacidn EPS.
Imprimir

Antes dz imprimir piensa bien si es necssano rl

- Se Autorizador de ler Nivel recibe notificacidn y visualiza el tramite en el Portal — Rol
Autorizador. En caso de que el Autorizador principal esté Inactivo y tenga relacionado un
suplente, quien recibe y puede visualizar el tramite es el Suplente.




- Cadavez g se autoriza, el siguiente nivel recibe notificacion y puede visualizar el tramite.
- Al Rechazar o Autorizar por ultimo nivel, el empleado que solicita recibe notificacion.

Se ingresa al Portal Web Empleados — Rol Autorizador / Autorizaciones / Autorizacidn Tramites,
se selecciona el tipo de trdmite “Permisos”. Se visualizara el trdmite radicado antes.

Se visualizara la columna “Ver Anexo”, al dar clic se podra descargar y/o visualizar el soporte
cargado por el empleado, al momento de radicar el permiso.

sNOVASOFT

PORTAL AUTORIZADORES

Login jpovedaq
Nombre JUAN FELIPE POVEDA QUINTERQ

Autorizader

Cargo JEFE INTELIGENCIA DE NEGOCIOS
Seleccione Rol

v

| Autorizaciones ‘

Cédigo empleads |

Trémite 2 consultar | Permisos "

Normbra empleado |

Fecha de sclicitud hastz

Soficitud_|Codigo Empleado

Nombre Empleado

Fecha de

Tnicial [Hora Final [Tipo de permiso_[Motiva

07:00am. | 03:00am Gts médica

Se entrega soporte de la
autorizacion EPS.

2

4 [ Ver Anexo |

(8 Plan Anual de Trab...pdf A

Mostrar todo

4. SNR2020-0135

4.1 ITEM 1 - Bancos y retenciones, Datos basicos

En Enterprise Web / Hoja de Vida del Empleado, se verifica el Banco, la cuenta y el Método de
Retencion relacionado para un empleado.

)@ & Maestros

Informacion Hoja de Vida - Salarial

Informacion salarial 1 | Informacion salarial 2 | Pensionados Deducibles Redes Sociales Histarico de Vacaciones
Empleado Primer #Apellido Segundo Apellido Primer Nombre Segundo Nombre
52375007 & MONTENEGRO GIL AMDREA CEL PILAR
Estructura de Costos Vinculacidn
Compafifa: o ) NOVASOFT ENTERPRISE WI Cargo: CREDS| ) AMALISTA Il CREDITOS
Sucursal: 01 ) BOGOTA PRINCIPAL Sueldo Contrato :
Centro de Costo: 108 | %) DIRECCION GENERAL Iy
Subgerencia 001 ) GERENCIA Tipo de Vinculacién: I T hd
Area o W CrDos Tipo de Némina: Administrative v
Segmento Contrate | (0 )[NO APLICA do Fecha de Ingreso: 17/08/2008
Tipo de Compafiia ] €[N APLICA Estado: o1 Lot »
Clasif. no definido o ) NO APLICA Régimen Salarial: Ley 50 W
FdoBienzstar L g Tipo Liquidacién y Madio de Pago
Clasificacidn Mo 7si 0 ) NO APLICA Tipe de Liquidadsn: 1 1-Quincenal -
Es variable - comisiones?: |  Pago por Dias: [7] Medio de Pago: 1 1-Consign.Cla Abarros -
Distribucion CCosto Local: [  Distribucion Ceosto Nif: -] || {Bance: o SLBANCO DAVIVIENDA SA._ v | ]
Sucursal Banco: o
Cuenta de Gastos Local: 5105 )| Fincomercio
Jcuenta: 17171818 ||
Cuenta de Gastos Niif: b Cod. Pago Electronico: | 23583005

@0 Maestros

Informacidn Hoja de Vida - Salarial

] Emi]

nformacion salarial 2 Pensionados Deducibles l Redes Sociales Historico de Vacaciones Prestamos
Empleado Primer Apellido Segundo Apellido Primer Nombra Segundo Mombre
52275007 ) MONTEMEGRO GIL ANDREA DEL PILAR

e — == e

Petencidn en la Fuente Fondos

Método Porcentaje B —

Modalidad 2w 0,00 Pension: 108 COLFOMDOS

- - - Salud: 211 COMPEMSAR EFS
Promedio Salud Afie Anterior 135,570
ARL: 304 BOLWAR

Se ingresa a Portal Web con rol Empleado / Hoja de Vida / Administracién / Pestafia: Datos

Basicos, validar que se visualice la informacién de Banco, Cuenta y retencion.




ANDREA DEL PILAR MONTENEGRO GIL
Identificacion 52875397 Ciudad: BOGOTA

Click en Iz imagan para cambizrla Fecha nacimiento: 20/01/1:

el |

[Datos Bésicus] [ Estudios J [ Familiares ] [Redes SOC\E|EEJ [ Idiomas ] [ Dotacion ] [ Historia Lab]

Datos Basicos

Estado Civil: Unidn Libre Personas a Cargo:
Dir. Residenda: CLL 54 BN. 77 H -72 SUR B. CATALINA II | correo Electrénico: @
Pais: COLOMBIA v
Departamento: BOGOTA D.C. v Teléfono Celular:
Ciudad: BOCOTA v Teléfono fijo:
Barrio: Declarante de renta: Mo zplica A
La‘n co: BANCO DAVIVIENDA 5.4, Metodo retencicn: 2

enta No: 17171818 [Porcentaje retencidn: 0,00

4.2 ITEM 2 - Pestaiia deducibles

Desde Enterprise Web — NOMINA / Informacion Hoja de Vida — Salarial / Pestafia Deducibles, se
consulta y/o agrega algun registro.

Informacion Hoja de Vida - Salarial

Capftura

Prestamos Embargos ] Conceptos a Excluir

Deducibles | Redes Sociales | Histérico de Vacaciones

Empleado Primer Apellido Segundo Apellido Primer Nombre Segundo Nombre
52375007 ) MONTENEGRO GIL ANDREA DEL PILAR

1|Wivienda 200.000| 01/01/2015
Salud/Medicina Prepagada 500.000|01/01/2019

I

Desde Enterprise Web — NOMINA / Novedades de Fondos, se crea una nueva Novedad de Ingreso
para el Tipo de Fondo “Aportes Voluntarios” y para “Ahorro Programado (AFC)”
Novedades de Fondos

MNaovedades de Fondos
EI‘I1|J|EE|C|0 52875087 & MONTENEGRO GIL AMDREA DEL PILA
Tipo de Fondo:  Aportes Volun! W
Fondo: 803 PORVEMIR
Fecha: 01/01/2015 Mo, cuenta:
Hovedad: ® |ngreso - Traslado Retiro
Retiro:
300 LA EQUIDAD 17/08/2008 30/07/2011 3|Riesgas
400 COLSUBSIDIO 17/0&/2008 4 [Caja de compensacidn Familiar
505 COLFONDOS 17/0&/2008 30/12/2008 5 [Cesantias
- FONDO NACIOMAL DEL e e o P
500 | NORRO 01/01/2009 30/12/2015 5 |Cesantias
505 COLFONDOS 01/01/2016 5 [Cesantias
211 COMPENSAR. EPS 01/03/2019 2 [5alud
301 |SURATEP 01,/08/2011 30/01/2018 3|Riesgos
3 [poLvAR 01/02/2018 3|Riesgos
715 FM& AFC 01/01/2019 7 |Aherro Programado (AFC)
603 PORVENIR. 01/01/2019 £ [Aportes Voluntarios

Se ingresa a Portal Web — Rol Empleado / Hoja de Vida / Administracion / Pestafia “Deducibles” y
se revisa que se visualice la informacién de Deducibles, Fondos AFC y Fondos APV, consultada
previamente



Identificacion 52875557

Click en Is imagen para cambizria

ANDREA DEL PILAR MONTENEGRO GIL

Ciudad: BOGOTA Fecha de ingreso: 17/08/2008

Fecha nacimiento: 20/01/1983

[ Datos Basicos J L Estudios J [ Familiares J LRedes SocialesJ [ Idiomas J { Dotacion J L Historia Lab J [ Fondos J [ Dedudbles ]
Informacién de Deducibles de retencién
Deducibles Fondos AFC Fondos APV
. Valor Fecha |  Fecha Fecha ;4|  Fedha Fecha
LEmLET deducido imicial Fere Inicio Terminacidn T Inicio Terminacién Fanin

Vivienda §200.000 1/01/2019 Ingreso | 1/01/2019 FNA AFC Ingreso | 1/01/2019 PORVENIR.
Salud/Medicina 5 500,000 1/01/2019

Prepagada

4.3 ITEM 3 - Pestana fondos

Desde Enterprise Web — NOMINA / Novedades de Fondos, se consultan los Fondos del Empleado
)

Mae: Novedades de Fondos

Movedades de Fondos

Empleado 52875007 | ®MONTENEGRO GIL ANDREA DEL PILA

Tipo de Fondo:  Pensién A

Fondo: 102 COLFONDOS

Fecha: 17/08/2008 No. cuenta:
HNovedad: ® Ingrese - Traslado Retiro

Retiro:

COLFONDOS 1 008 1 |Pensién 1
208 [CRUZ BLANCA 17/08/2008 2[salud 2
300 LA EQUIDAD 17/08/2008 3[Riesgos 2
400 COLSUBSIDIO 17/08/2008 4 |Caja de compensacicn Familiar 1
505 |couronpDos 17/08/2008 30/12/2008 5| Cesantias 2
500 :ﬁgﬁ&m‘mm" e 01/01/2009 30/12/2015 5 |Cesantias 2
505 |COLFONDOS 01/04/2016 5|Cesantias 1
211 [COMPENSAR EPS 01/03/2019 2[salud 1
301 |SURATER 01/08/2011 30/01/2018 3[Riesgos 2
304 [BOLIVAR 01/02/2018 3[Riesgos 1
[715 Fmaarc [ | 7|Ahorro Programado (AFC) [ 1] |
[0z [porvEnR [ [ & Aportes Voluntarios [ 1] |

Se ingresa a Portal Web — Rol Empleado / Hoja de Vida / Administracion / Pestafia Fondos, se valida
gue se visualice la misma informacién de Enterprise Web, sin tener en cuenta los Deducibles, ya
que estos se estaran mostrando en la Pestaia respectiva.
ANDREA DEL PILAR MONTENEGRO GIL

Identificacion 52875557 Ciudad: BOGOTA

Fecha de ingreso: 17/08/2008

Click en Is imagen para cambiarla Fecha nacimiento: 20/01/19683

[Datos Bésicns] L Estudios J L Familiares J [Redes Socwales] L Idiomas J L Dotacion J L Historia Lab] [ Fondos ] L Deducibles

Informacién de Fondos

Tipe Fondo dad TenF:icn';acic'ln Fondo

Pensidn Ingreso COLFONDOS

EPS Traslado 28/02/2019 | CRUZ BLANCA

EPS Ingreso COMPENSAR EPS

ARL Traslado 30/07/2011 | LA EQUIDAD

ARL Traslado 30/01/2018 | SURATEP

ARL Ingreso BOLIVAR

Caja Ingreso COLSUBSIDIO
Cesantias | Traslado 30/12/2015 | FONDO NACIONAL DEL AHORRO
Cesantias | Traslado 30/12/2008 | COLFONDOS
Cesantias Ingreso COLFONDOS




5. SNR2020 - 0140 Fecha en auditoria

Se ingresa a Portal Web — Rol Empleado / Reportes / Comprobante de Pago, se selecciona la “Fecha

de Corte”, se selecciona el “Tipo de Liquidacion”.

Login  greyesm
e Nombre GONZALO REYES MENDIETA
d AUXILIAR I ( ASESOR COMERCIAL

PORTAL EMPLEADOS £ 9 EMPRESAS NACIONALES )

Seleccione Rol

Informaciéon Efectiva

Empleado v

Documentos l Estado Tramites l SG-SST ‘ Desvinculacion ‘ Cerrar sesion

Evaluaciones \ Hoja de Vida ’ Tramites ’ Reportes
a

Certificado Laboral

Comprobante de
} pago P

Ingresos y Retenciones ..E ) |

Clic en el botén “Consultar”

Login  greyesm

NOVASOFT " Nombre GONZALD REYES MENDIETA
# PORTAL EMPLEADOS I%?I' Corgo SR SRR o
Seleccione Rol

Informacidén Efectiva
Empleado hd

Evaluaciones ‘ Hoja de Vida ‘ Tramites ‘ Reportes ‘ Documentos ‘ Estado Tramites ‘ SG-SST ‘ Desvinculacion ‘ Cerrar sesién

COMPROBANTE DE PAGO

Seleccione el tipo de formate & consultar | Comprabante de pago -

Fecha de Corte: | 31/12/2019 Tipo Liquidacidn: ' Liguidacidn d= Némina v

Consultar | | Ver en PDF ..

Clic en el botén ‘Ver en PDF'.

Login  greyesm
N OVASOFT A Nombre GONZALO REYES MENDIETA
'g' Cargo AUXILIAR 1 ASESOR COMERCIAL
PORTAL EMPLEADOS ENPRESAS NACTONALES )
. Seleccione Rol
Informacidn Efectiva
Empleado ~
Evaluaciones ‘ Hoja de Vida ‘ Tramites ‘ Reportes ‘ Documentos ‘ Estado Tramites ‘ 5G-S5T ‘ Desvinculacién ‘ Cerrar sesidn
COMPROBANTE DE PAGO
Seleccione el tipo de formato a consultar  Comprobante de pago w
Fecha de Corte: | 31/12/2018 Tipe Liquidacién: Liguidacikn g Némina v
Consultar | | Ver en PDF

Clic en “Cerrar Sesion”.

Se ingresa al Portal Web — Rol Administrador / Seguridad / Auditoria, se revisa que aparezca la

consulta y descarga del comprobante de pago con la fecha de corte.

Login  Administrador

sNOVASOF T PORTAL EMPLEADOS oo SoANSTROR

Seleccione Rol

Informacidn Efectiva Administrador h

Configuracion ‘ Administracion Reportes ‘ Seguridad ‘ Correo ‘ Documentos ‘ Autorizacion HV Imagenes Sitio Cerrar sesidn
A

Activacion de Usuarios
Inactivar Usuarios Retirados !

Auditoria i; $
14 )

Para realizar consulta por fecha dar clic en el titulo “Fecha”, viéndose en primer lugar las consultas
realizadas en la fecha mas reciente. Segun el titulo al que se dé clic, se organizan los datos.




Se valida la informacién de cada columna:

- Usuario: quien hizo la consulta o descarga,

- FechayHora: en la g se realizo la consulta

- Aplicacién: “HistoricoCupon” hace referencia a la consulta del desprendible y
“DescargaComprobante” hace referencia a la descarga.

- Descripcion: detalle de la consulta o descarga, indicando la fecha de corte digitada por el
usuario.

- IP: desde donde se ejecutd la consulta.

AUDITORIA DE LA APLICACION
Digite el usuario I 1 I 1 I o
| | | Consultar | | Exportar a Excel | | Borrar Auditoria
Numero de registros: 13528
Aplicadion

26543 | Administrador 18(06/2020 3:30:10 p.m. Login El usuario ingresd a la aplicacian 192.168.0.3

- T Drescargd el Comprobante de pago. Fecha de - =
i -l r f - 1 ~
25542 | greyesm 18062020 3:30:00 p.m. DrescargaComprobante corte: 31/12/2019 152.168.0.3

. Consulta el comprebante de page. Fecha de
75 . 18/06/ 39 o 1 I
26541 | greyesm 18/06/2020 3:29:53 p.m. HistoricoCupon corte: 31/12/2019 192.168.0.3
26540 | greyesm 18/06/2020 3:29:43 p.m. Login El usuario ingresd a la aplicacion 192.168.0.3
26539 | Administrador 18/06/2020 3:08:29 p.m, Login El usuario ingresd a la aplicacion 192.168.0.3
. Consultd el comprobante de page. Fecha de

2653 I 1 I ) - . ~ 1 5
25538 | greyesm 18062020 3:05:58 p.m. HistoricoCupon corte: 31/12/2019 152.168.0.3
26537 | greyesm 18(06/2020 3:03:04 p.m. Login El usuario ingresd a la aplicacian 192.168.0.3
26536 | greyesm 18(06/2020 2:57:55 p.m. Login El usuario ingresd a la aplicacion 192.168.0.3
25538 | greyesm 17(06/2020 4:28:43 p.m. Login El usuario ingresd a la aplicacian 10.83.234.23
25537 | greyesm 17(06/2020 2:37:33 p.m. Login El usuario ingresd a la aplicacion 10.83.234.23
25536 | greyesm 17/06/2020 12:28:27 p.m. Login El usuario ingresd a la aplicacian 10.83.234.23
24551 | greyesm 16f06/2020 5:50:45 p.m. Login El usuario ingresd a la aplicacion 10.83.234.34
24550 | greyesm 16(06/2020 4:57:01 p.m. Login El usuario ingresd a la aplicacian 10.83.234.34
24548 | greyesm 12(06/2020 5:15:28 p.m. Login El usuario ingresd a la aplicacion 152.168.0.10
24545 | greyesm 12(06/2020 4:22:30 p.m. Login El usuario ingresd a la aplicacian 152.168.0.10

CIEIEIEIEICEIEIEE -]

6. SNR2020 - 0154 Lista desplegable licencias R/NR

En Enterprise Web — Nomina / Parametrizacion / Generales / Maestro: Clases de Ausentismo, se
define un nuevo registro para la “Clase Ausentismo” 05 y 06.

@ Maesiros Clases de Ausentismo NOM - Nomina

General

IClaSE Ausentismo: (05 | € Ausenciz Mo Remunerada I

Reconodmiento Administradora Comportamiento

Es Reconocida? A Partir del dia o | ‘ Descontar de los Dias Trabajados

Parametrizacion Conceptos Para Pago

21 Licencia no Remunerada 000002 |0 0 1]

22 Suspensiones 00000s |0 0 1]

3 Ausencia Sin Justa Causa 000005 |0 0 1]

25 Perdida Dominical 00000e |0 0 1]
—

B Pruebas SHR20Z0 - 0154 MoRemun §|000003 |0 0 1]




General

IClaS-E Ausentisme: (06 | ¥ Ausencia Remunerada I

Reconocimiento Administradora Comportamiento

Es Reconedida? A Partir del dia ] ‘ | Diescontar de los Dias Trabajados

Parametrizacion Conceptos Para Pago

4 Licencia Remunerada 000010 (001170 0 0
50 Licencia Por Lubo 000010 |DO1170 0 0
51 Dia compensatorio 000010 |(DO1170 0 0
52 Jornada Familiar 000010 | 001170 0 0
54 Permiso Remunerado 000010 |D0D1170 0 0
55 Dia o ﬁa'al 000010 | 101170 0 0
56 Pruebas SNR20Z0 - 0154 Remuner 000010 |(DO1170 0 0

Se ingresa a Portal Web — Rol Empleado / Tramites / Licencias RNR

Login  greyesm

sNOVASOFT PORTAL EMPLEADOS oo il e

¢ P . 9 Seleccione Rol
Informacién Efectiva

Empleado v
Evaluaciones ‘ Hoja de Vida l Tramites ’ Reportes ‘ Documentos ‘ Estado Tramites ‘ SG-SST ‘ Desvinculacion Cerrar sesion
-~
Vacaciones
11T Permisos 1
I
1 Anticipos de Cesantias

Alingresar en la nueva ventana, se valida que en la lista desplegable se visualicen todos los registros
de Licencia Remunerada y No Remunerada, seguin parametrizacidon en Enterprise Web — Nomina.

Por medio del presente me pemmito solicitar sean aprohadcus dia(s) de | -—- Seleccione— w | del |
--- Selaccione---

hasta el I:I Ausencia Sin Justs Causs
Diiz compensatono

Diz no lzboral
Observacicnes Jarnada Familizr

Licencia no Remunerada
| Licencia Por Luto
Licenciz Remunarada
Perdida Dominiczl

Pruehas SNR2020 - 0154 NoRemun
Prugbas SNR2020 - 0154 Remunsr
Suspenziones

Se diligencian los campos requeridos y clic en botén “Radicar”

Tener en cuenta que la longitud del nuevo campo “Observaciones” es de 50 caracteres porque la
tabla de Enterprise Web — Nomina a la que llegan los datos corresponde a ese tamaiio.

En caso de requerirse ampliar, se debe realizar primero el ajuste en Enterprise Web y posterior en
Portal Web.



SOLICITUD DE LICENCIAS REMUNERADAS O NO REMUNERADAS

Fecha de Solicitud: 19/06/ 2020

De: GONZALO REYES MEMDIETA

Por medio del prasente me permito solicitar sean aprobados dia(s) de  Prusbas SNR2020 - 0154 MoRemun W del | 23/0&/2020

hasta e

Observaciones

ISe realiza consenso con Jefe Inmediato I

Se confirma que en la venta de confirmacidn del Radicado se pueda visualizar el nuevo campo “Tipo
de Licencia”

RADICACION DE TRAMITES

Se radico la solicitud de Licencia No .  LIC1012346065-153

Detalle del tramite

Fecha radicado 19/06/2020

Identificacidn 1012346065

Empleado GONZALO REYES MENDIETA

Dias de licencia 4
ITipo de licencia Pruebas SNR2020 - 0154 NoRemun |
Fecha de inicic 23/06/2020

Fecha final 29/06/2020

Imprimir

—_—

Antes de imprimir piensa bien si es necesario hacerlo: el medio ambiente es cosa de todes

Se ingresa al Portal Web — Rol Autorizador / Autorizaciones / Autorizacion Tramites y se valida que
se visualice la columna “Tipo de Licencia”, segun selecciéon hecha antes.

a] Il;l?nl:l.:re E?rl:le; LOPEZ RUBIO
s N OVASO FT Po RTAL AUTO RI ZADO RES u Cargo DIRECTOR COMERCIAL EMPRESAS

Seleccione Rol
Informacidon Efectiva Autorizador v

Autorizaciones

Cerrar sesidn
Py Login  miopezr
N OVASOFT . ’,‘5) Nombre MONICA LOPEZ RUBIO
PORTAL AUTORIZADORES  ff g &, crecsesomanariss
Seleccione Rol
Informacidén Efectiva Autorizador -
‘ Autorizaciones ‘ Cerrar sesidn
Trémite a consultar | Licencias R/NR -
Codigoempleado| ] Mombreempleado| ] Fecha de solicitud hasta

Pruebas SNR2020 -
0154 NoRemun

Autorizar | Rechazar | LIC1012346065-153 | 19/06/2020

1012346065

23/06/2020 29/06/2020

Ver detalle... Ver detalle... |

Se ingresa al Portal Web — Rol Autorizador / Autorizaciones / Consulta Tramites y se valida el estado
del tramite



Seleccione Rol

? I Ir‘l‘:;?ril';lre :;I(;:;; LOPEZ RUBIO
s NOVASOFT PORTAL AUTORIZADO RES !‘ )l Cargo DIRECTOR COMERCIAL EMPRESAS

Informacidn Efectiva Autorizador ~

Autorizaciones
a

Cerrar sesion

Autorizacion tramites

= |

Antes de Autorizar

ﬂ ILogin mlopezr

& ). Nombre MONICA LOPEZ RUBTO

s NOVASOFT Po RTAL AUTORIZADO RES u Cargo  DIRECTOR COMERCIAL EMPRESAS

Informacién Efectiva

Seleccione Rol

Autorizador hd

Autorizaciones Cerrar sesidn

Fecha
Tramite Licencias R/NR ~  Estado Tedes W Emulfﬂ?& solicitud | 01/01/2000 B Y |19_-"CE|.-'2020 =)
entre

6 | Licencias RfNR LIC1012346065-153 19/06/2020 1012346065 GONZALO REYES MENDIETA 23062020 RADICADO

Exportar a Excel

Después de Autorizar

? ’ ;?n:;re E!:Ef; LOPEZ RUBIO
” NOVASOFT PORTAL AUTO RIZADORES u Cargo DIRECTOR COMERCIAL EMPRESAS

Seleccione Rol
Informacidn Efectiva

Autorizador e
Autorizaciones Cerrar sesion
i Cod, Facha
Trémite | Licencias R/NR ~  Estado Todos W Emplaado Soli;.:t;ilmm"mon B v [19/062020 |

6 | Licendias R/NR. L1C1012346065-153 19/06/2020 1012346065 GONZALO REYES MENDIETA 23/06/2020 APROBADO

| Exportar a Excel |

Se da clic en botdn “Exportar a Excel” y se valida que la columna “Clase de Permiso”, se encuentre
diligenciada, con el Tipo de Licencia relacionado antes.

A B C D E F G H
1 |TRAMITE CLASE PERMISO N* RADICADO FECHA DE SOLICITUD CODIGO EMPLEADO NOMBRE CANTIDAD DiAS HORA INICIO
2 6 Pruebas SNR2020 - 0154 NoRemun  LIC1012346065-153 19/06/2020 "1012345065 GONZALO REYES MENDIETA 2 02/01/1900

7. SNR2020 - 0199 Tramite AFCy aportes voluntarios

Desde Enterprise Web / Nomina / Portal Web / Empleados / Administracion de Tramites /
Proceso Especial — Parametrizacién de Autorizadores, se realiza la definicién para el Tramite AFC
y Aporte Voluntario, teniendo en cuenta varios niveles y suplentes



Parametrizacion de autorizaciones

Autorizador 52179681 €l |MONICA LOPEZ RUBIO
Tramite a Autorizar 7 il | AFC v Aporie Voluntaric
Mivel de Autorizacion 1w [ Ultimo nive P—

A quienes autoriza Suplentes

i_ﬁl 17 * DIRECCION DE CREDITO - 01 "5?) 1010201062 * GERALDINE ARIAS MARTINEZ

. 00002 * ANALIETA DE MERCADED

as 52714335 * ANGELA ANDREA ROJAS PALACIO

Muevg Editar Elirinar Buscar Copiar

Para realizar el tramite de solicitud de un nuevo aporte, modificar o eliminar el actual, se
ingresa al Portal Web — Rol Empleado / Tramites / AFC y Aporte Voluntario y seleccionar:
- Tramite: Aporte Voluntario o AFC

- Tipo Proceso: Afiliacién, Modificacién o Retiro
Aporte Voluntario y AFC

Tramite Aporte Voluntario hd

Tipo Proceso Afiliacicn hd
-- Szleccionz --

Afilizcicn

Modificacio

Rekiro

Afiliacion
Aporte Voluntario y AFC
Tramite Aporte Voluntario w
Tipo Proceso Afilizzicn e
| Siguiente |

Al seleccionar el proceso de Afiliacidn, se estara radicando una solicitud de creacidn de un
nuevo AFC o Aporte Voluntario, a partir del registro de los siguientes campos:

A continuacion, encontrara la lista de fondos para registrar su afiliacion.
Ssleccione un fondo FROTECCION APORTE VOI W
Aplicar 2n la quinczna Primera Quinczna L

Fecha de Afiliacion 15/08/2020

Fecha de Novedad

Walor Aportar | 80000 |
Mumers de Cuents | 26251651 |
Soparte —

| Seleccionar archivg |

|. Grabar | | Cancelar |

- Seleccione un fondo: se podran visualizar los fondos parametrizados desde Enterprise



Web / Nédmina.

- Aplicar en la quincena: primera, segunda o ambas, segun corresponda el tipo de
novedades y pago de la compaiiia.

- Fecha de Afiliacidn: tomara por defecto la fecha en la que se realiza el registro de la
solicitud.

- Fecha de Novedad: se debe diligenciar la fecha, a partir de la cual se solicita se realice la
novedad. Esta fecha debe ser superior a la fecha actual. En caso de diligenciar la fecha actual
o inferior, al dar clic en “Grabar” se generard mensaje informativo, solicitando modificar la
fecha.

- Valor Aportar: hace referencia al valor por el cual se requiere hacer el aporte total mensual.

- Numero de Cuenta: numero de cuenta a la cual se relacionard el aporte.

- Soporte: espacio para realizar adjunto del soporte de la solicitud del tramite. Se permiten
archivos con extension: .pdf, .jpgy .png

Clic en el botdn “Grabar”

Modificacion

Al seleccionar el proceso de Modificacidn, se estara radicando una solicitud de edicién del “Valor
a Aportar” del AFC o Aporte Voluntario, segun afiliacion actual del empleado, la cual se
encuentra registrada desde Enterprise Web / Némina.

MODIFICACION

Usted se encuentra afiliado a los siguientes fondos, por favor, seleccione uno para
realizar la respectiva modificacion.
Selaccions un fonde PROTECCION APCRTE VOI v

Aplicar 2n la quincena Segunds Quincena W
Fecha de Afiliacidn
Fecha de Novedad

Valor Aportar 100000

Numero de Cuenta 5461551

Soporte

| Editar ‘ | Cancelar |

- Seleccione unfondo: se visualizan los fondos a los que g actualmente se encuentran afiliado
el empleado desde Enterprise Web / Némina. No es posible editar.

- Aplicar en la quincena: se visualiza la quincena(s) en la que se aplicara el descuento. No es
posible editar.

- Fecha de Afiliacion: corresponde a la fecha en la que se inicid la afiliacidon del aporte. No es
posible editar.

- Fecha de Novedad: se debe diligenciar la fecha, a partir de la cual se solicita se realice el
cambio del valor a aportar. Esta fecha debe ser superior a la fecha actual. En caso de
diligenciar la fecha actual o inferior, al dar clicen “Grabar” se generara mensaje informativo,
solicitando modificar la fecha.

- Valor Aportar: se visualiza el aporte actual, se podra eliminar y digitar el nuevo valor por el
cual se requiere hacer el aporte total mensual.

- Numero de Cuenta: nimero de cuenta a la cual se relacionara el aporte. No es posible editar.

- Soporte: espacio para visualizar adjunto del soporte de la afiliacién. No es posible

editar. Clic en el boton “Grabar”
Retiro
Al seleccionar el proceso de Retiro, se estara radicando una solicitud de Eliminacién del AFC o

Aporte Voluntario, segun afiliacién actual del empleado, la cual se encuentra registrada desde
Enterprise Web / Némina.



ELIMINACION

Usted se encuentra afiliado a los siguientes fondos, por favor, seleccione el fondo que
desea eliminar.
Selaccione un fondo PROTECCION APCRTE VOI %

Aplicar en |z guincena

Fecha de Afilzcidn

Fecha de Navedad /08/2020 | [#45

Valor Aportar 100000

Mumera de Cuentz 5461551

Soporte

| Eliminar | | Cancelar |

- Seleccione un fondo: se visualizan los fondos a los que g actualmente se encuentran
afiliado el empleado desde Enterprise Web / Némina. No es posible editar.

- Aplicar en la quincena: se visualiza la quincena(s) en la que se aplicara el descuento. No
es posible editar.

- Fecha de Afiliacién: corresponde a la fecha en la que se inicid la afiliacién del aporte. No
es posible editar.

- Fecha de Novedad: se debe diligenciar la fecha, a partir de la cual se solicita se realice el
retiro del Aporte. Esta fecha debe ser superior a la fecha actual. En caso de diligenciar la
fecha actual o inferior, al dar clic en “Grabar” se generara mensaje informativo, solicitando
modificar la fecha.

- Valor Aportar: se visualiza el aporte actual del aporte total mensual. No es posible editar.

- Numero de Cuenta: nimero de cuenta a la cual se relacionara el aporte. No es posible editar.

- Soporte: espacio para visualizar adjunto del soporte de la afiliacién. No es posible

editar. Clic en el botdn “Grabar”, se valida la generacién de la ventana de confirmacidn.

web16 dice

Se envio la solicitud de forma correcta

(=]

Luego de radicar el tramite, al correo electrénico del Autorizador de Nivel 1 llegara mensaje de
confirmacion.

Nueva solicitud
SlE |||
atorres@novasoft.com.co - -
Para Mubia Alejandra Torres Gomez 15:09

Apreciado(a): MONICA LOPEZ RUBIO

Tiene pendiente una solicitud de AFC o Aporte Voluntario radicada por GONZALO REYES
MEMDIETA:

Mimero de radicado: AFCyAPV1012346065-176

Para consultar esta solicitud haga clic Agui v seleccione la opcion Autorizador .

Cordialmente.

se ingresa al Portal Web — Rol Autorizador / Autorizaciones / Autorizacién Tramites / y
seleccionar en “Tramite a Consultar”: AFC y Aporte Voluntario, se valida que se visualiza el
tramite radicado antes.



Se visualiza la columna “Ver Anexo”, al dar clic se podrad descargar y/o visualizar el soporte
cargado por el empleado, al momento de radicar el permiso.

QINOVASOFT

PORTAL AUTORIZADORES

Login miopezr
Nombre MONICA LOPEZ RUEIO
s Cargo DIRECTOR COMERCIAL EMPRESAS

Configuracion :
Rol X Defecto Seleccione Rol

Autorizador v

Cadigo empleado

Trémite a consultar AFC y Aporte Voluntario v

Nombre empleado

Fecha de solicitud hasta

o Fecha
‘ NtGmero Radicado Solicitud

Cédigo Empleado |Nombre Empleado Fondo Cuenta

Proceso

Fecha Inicial |Observaciones

065-

Plan Anusl de Trab..pdf A

250,000 5634

1sfog/2020 | —————2| [ 'Vier Anexo |

Mostrar tode X

Tener en cuenta que:

- Parael caso en el que el empleado requiera cambiarse de un Fondo a otro, debe radicar el
Retiro del fondo actual e inmediatamente después, el empleado debe radicar el Ingreso del

nuevo fondo.

- Si cualquier Autorizador, en cualquier nivel Rechaza el Retiro, inmediatamente Rechaza la

Afiliacion.

- Si cualquier Autorizador, en cualquier nivel Autoriza el Retiro, a continuacién, debe ir a

Autorizar la Afiliacion.

* NOVASOFT

PORTAL AUTORIZADORES

Login  miopezr
Nombre MONICA LOPEZ RUEID
Cargo DIRECTOR COMERCIAL EMPRESAS

ez
Configuracion
Seleccione Rol

Rol X Defecto
Autorizador v

Codigo empleado

Tramite a consultar AFC y Aporte Voluntario v

| Nombre empleado

Fecha de solictud hasta |

Nismero Radicado. |0

Solicitud

;Cédlgo Empleado

Nombre Empleado

Fondo

Valor

Cuenta

Proceso Fecha Inidal

Observaciones

Retiro

| ver Anexo |

| ver Anexo |

- Sicualquier Autorizador, en cualquier nivel quiere autorizar la Afiliacién antes del Retiro, se
generard “No se puede realizar la autorizacién o rechazo porque hay un radicado de retiro
para el mismo tramite”.

Portal Web x

Mo se puede realizar 2 autorizacion
o rechaze porgue hay un radicado
de retiro para el misma tramite,

El tramite de AFC — Aporte Voluntario sigue siendo, el usado para todos los tramites:

- El Autorizador de ler Nivel recibe notificacién y visualiza el tramite en el Portal — Rol
Autorizador. En caso de que el Autorizador principal esté Inactivo y tenga relacionado un
suplente, quien recibe y puede visualizar el tramite es el Suplente.

- Cada vez q se autoriza, el siguiente nivel recibe notificacidn y puede visualizar el tramite.

- Al Rechazar o Autorizar por ultimo nivel, el empleado que solicita recibe notificacion.




8. SNR2020 - 0209 Deducibles

Se ingresa a Enterprise web / Nomina / Empleados / Administracidn de tramites /
Parametrizacion de autorizadores.

Se definen los autorizadores que serdn de deducibles y cuantos niveles de aprobacion tendrd
este tramite.

| Parametrizacidn de autorizaciones
Adtarizdoe ST B [T 0 A DI
Tesite & Autorizar I : ) (Bt I
Nivel de Autorizacin D 1 T o
A quienes autoriza Suplentes
HR, 1oe3sazsT + oeALy P
Husva Edinas Eiminie Buscar Caplie

Se ingresa a portal web / rol empleado / Tramites / Deducibles.

Login  sromerog

NOVASOFT SGETAL EMEAGES a e

Seleccione Rol

Informacidén Efecliva

Empleado v
Evaluaciones ‘ Hoja de Vida Tramites Reportes Documentos Estado Tramites SG-SST Desvinculacion | Cerrar sesion
-
Vacaciones
Permisos

Préstamos
Anticipos de Cesantias
Anticipos de N6mina

Licencias R/INR

Se visualiza la pantalla para definir el deducible.

DEDUCIBLES
Tipo Deducible - Seleccions - W
Tipo Proceso - Seleccions - w

Consultar |




En “tipo deducible” se encuentran las opciones de:

e Vivienda

e Salud/medicina prepagada
e Dependientes

e Educacion

e Alimentacidn

DEDUCIBLES
Tipo Deducible [ - Seleccions -- |
_ -- Saleccione --
Tipo P
'po Froceso Viviendz

Salud/Madicina Prepagada
Consult DEPE"\C. ientes
Educacicn

Alimentacion

En tipo proceso se encuentran las opciones:

e Modificacidn: para realizar la respectiva modificacion
e Retiro: para un deducible que se quiera eliminar
e Registro: para un nuevo deducible

DEDUCIBLES
Tipo Deducible - Selecrione -- w
Tipo Proceso - Seleccions -- hd
-- Seleccione -
Modificacidn
Consult .
Ragistro
DEDUCIBLES
Tipo Deducible Vivienda v
Tipo Proceso Registro v
Consultar |
Registro
Tramite [ Vivienda
Fecha de Inico [ 21/10/2020 | BB
Fechz de Finalizacidn ‘ i ey
Fecha de Novedad
Valor Aportar ‘ 1000000

Scporte | Begr archive | Mo se ha seleccionado ningdn erhive

\ Grabar \ ] Cancelar \




Para el registro, se muestra el tipo de deducible y el proceso, con los siguientes campos:

e Tramite: El valor que se eligid.

e Fecha inicio: La fecha desde la que se iniciara el tramite, debe ser una fecha posterior a
la del dia en que esta registrando.

e Fecha finalizacidn: Si se desea digitar la fecha de finalizacion deltramite.

e Fecha novedad: se asigna automaticamente.

e Valor a aportar: se debe diligenciar el total del valor.

e Soporte: se deben cargar los anexos.

Al dar clic en “grabar” se muestra la confirmacién de la solicitud.

Se radicd Iz solicitud de anticipo No. Deduc52477056-429

Detalle del tramite

Facha radicado 21/10/2020
Identificacion 52477056
Empleado SANDRA MILENA ROMERO GARCIA
Tipo Tramite Vivienda
Tipo Proceso Registro
Fecha de inicio 21/10/2020
| Imprimir |
Antes de imprimir piensa bien si es necesario hacerlo: el medic ambiente es cosa de todos

Se ingresa a portal web / rol autorizador / Autorizaciones / Autorizacién tramites /

Togin _sromerog

NOVASOFT PORTAL AUTORIZADORES & e CocRCIOR G

Informacion Efecliva

Seleccione Rol

Autorizador v

Autorizacion tramites

B 1

Se selecciona el tramite de deducibles.

Login  sromercq
s NOVASOFT PORTAL AUTORIZADORES H C:rgoNCCORDIN;‘-DORCAR'IZERA N

Seleccione Rol

Informacion Efectiva Autorizador v

Tramite a consuitar -Seleccione el trémite- v
-Seleccione el trdmite-

Codigo empleado \ Nombre empiaadc‘ AFC y Aporte Voluntario Fecha de solictud hasta [ 13

Anticipos de Cesantias

Permisos
Préstamos
Vacaciones




Se autoriza el tramite

= Togin_sromercg
N OV AS O FT Nombre SANDRA MILENA ROMERO GARCIA
PORTAL AUTORIZADORES i
Seleccione Rol
Informacion Efectiva rp— v
| Autorizaciones Cerrar sesidn
Trémite a consuitar Deducibles v
Cadigo empleado | Nombre empleado Fecha de solictud hasta B8
3 - Fecha o= 7 = 3 al
Nimero Radicado | ~C = Cadigo Empleado [Nombre Empleado Deducible  Valor Proceso Fecha Inicial
2duci2149858- SLINA METTA GUERRERG 5 2 2
Autorizar | Rechszar | 0% e 16/10/2020 42145868 CAROLINA MEJIA GUERRERO Vivienda 1.000.000 Registro 17/10/2 [/ 2| ( Ver Anexo |
314 Ver detalle.., Ver detalle... et
e SE AUTORIZA /| ||SE AUTORIZA TR
Rechazas | DEIOSI47T0G 21/10/2020 52477056 SANDRA MILENA ROMER... Vivienda 1.000.000 Registro | 21/10/2020 ’*”l li/ | Ver Anexo |
429, Ver detalle... Ver detalle... e

Portal Web X

) Se autorizd 1a solicitud ndmerc:
D‘ Deduc32477056-429

Llega correo al empleado confirmando la autorizacion.

Apreciado(a): SANDRA MILENA ROMERO GARCIA
Su solicitud Deduc52477056-429 fue Autorizada por SANDRA MILENA ROMERC GARCIA
Chservaciones del autorizador:

SE AUTORIZA

Para consultar esta solicitud, ingrese al sitio de Portal Web, estado de tramites v busque la solicitud.

Cordialmente,

Para el caso de “dependientes” no se muestra valor a aportar sino un check.



DEDUCIBLES

Tipo Dedudble Dependisntes w

Tipo Proceso Ragistro b
Consultar |
Registro
Tramite | Depandientas

Fecha de Inido |

Fecha de Finalizacidn |

Fecha de Novedad

Aports Dependientas? | ]

Soparte Blagir archiva | Mo s ha selectionada ningdn ardhiva

|  Grabar | | cancelar |

9. SNR2020 - 0239,SNR2020 - 0260 Preguntas de seguridad

PARAMETRIZACION DE PREGUNTAS DE SEGURIDAD

Se ingresa a Enterprise Web — GH o NOMINA / Portal Web / Maestro: Variables Generales Portal
se consulta la “Variable General 1 — Preguntar segunda validacién — portal”.

Esta Variable permite la definicién de por lo menos 5 preguntas de seguridad que se activan de
manera aleatoria en el momento de que el empleado ingresa al Portal Web, después de haber
digitado mal su contraseiia por 3 veces.

Al digitar en el campo Valor: “0” la funcionalidad estara Inactiva

1@ © Maestros Variables Generales Portal
Warizblez Generales | CuandO /0 Varlable
General estd inactiva,
Mimero: i ) Preguntar segunda validacion - Fortal no es posible usar la
Tine: . w . .
= funcionalidad de
Tipo de Dato: hd .
alars 5 Preguntas de Seguridad
Man=ja Histarico:

Al digitar en el campo Valor: “1” la funcionalidad estara Activa

1 @0 Maestros Variables Generales Portal
Varizbles Generalas |

Nimero: 1 )| Preguniar segunda validacion - Fortal

Tipo: h e

Tipo de Dako: bl

alor: 1

Mansja Histarico:

Se ingresa al Portal Web — Rol Administrador / Seguridad / Preguntas de Seguridad, donde se
parametrizan por lo menos 5 preguntas, las cuales deben ser respondidas por todos los
empleados al ingresar por primera vez al Portal Web, después de haberse activado la VarGenl.



’NOVASOFT PORTAL EMPLEADOS g

Seleccione Rol
Informacién Efectiva

Administrador ol

Configuracion ‘ Administracion Reportes ‘ Seguridad
-

Correo ‘ Documentos ‘ Autorizacion HV Imagenes Sitio Cerrar sesion

Activacion de Usuarios

Inactivar Usuarios Retirados

Auditoria »

Administracion contrasefias

Al ingresar a la ventana de “Creacion Preguntas de Seguridad”, se da clic en botén “Nuevo” y de
inmediato se activa el campo “Pregunta”, donde se debe digitar la pregunta 1, a continuacion,
Clic en botdn “Grabar” y asi hasta completar la definicion de las 5 preguntas de seguridad.

CREACION PREGUNTAS DE SEGURIDAD
Codigo Pregunta
Selecdienar | 1 Ciudad de nacimiente de su abuelo
Seleccionar |2 MNombre se su mejor amigo
Seleccienar |3 Mombre de su mascota de infancia
Seleccionar |4 Segundo apellido de la madre
CREACION PREGUNTAS DE SEGURIDAD
Nuevo
Cadigo Pregunta
Seleccionar |1 Ciudad de nacimiento de su abuelo
Seleccionar |2 Nombre se su mejor amigo
Seleccionar |3 Mombre de su mascota de infancia
Seleccionar |4 Segundo apellido de la madre

Registre Su Pregunta

|Pr€gur|ta: (Color Favorite |
]

web16 dice

‘ Grabar | | Cancelar

Cambios guardados con éxito.

Para “Editar” o “Eliminar”, se debe dar clic en el botdn “Seleccionar” de la pregunta que se desee,
modificar el campo “Pregunta” y clic en “Grabar” o Clic en “Eliminar”

o T e T T T ST
I Seleccionar |5 Color Favorito
Registre Su Pregunta
Pragunta: | Color Favorito
Grabar | Eliminar Cancelar
web16 dice

Cambios guardados con éxito




Cuando una pregunta ya tiene respuestas, el administrador no podra eliminarla.

erp8 dice

Mo es posible eliminar la pregunta por gue ya existen respuestas

registradas.

El minimo de preguntas son 5, de ahi en adelante se pueden mas pero como minimo 5, si el

administrador definié de 0 a 4 preguntas, cuando el empleado vaya a ingresar le mostrar el
siguiente mensaje:

Configuracion Preguntas de Seguridad

Usuario: jcastiblancop3936

Tiene activado la segunda validacion, contactese con el administrador para configurar las 5 preguntas de
seguridad.

DEFINICION DE RESPUESTAS DE SEGURIDAD

Empleados Nuevos

Se ingresa a Enterprise Web GH o NOMINA / Empleados / Proceso Especial: Creacion Login
Empleado, se selecciona un empleado y clic en “Procesar”. Se valida la generacién del mensaje
de confirmacién y el recibido de la notificacién con las credenciales de acceso.

@®® Ejecucion de procesos

GTH - Gestion Humana - 54
b 'GEMERACION AUTOMATICA DE USUARIOS EN EL PORTAL WEB

e MNovasoft Enterprise Web @

D Empleado(s) creado(s) correctamente




Apreciado(a): CAMILA CASTILLO CASAS

Su cuenta como empleado para acceder al Portal Web ha sido creada exitosamente. A continuacion encontrara la informacidn de su
cuenta.

Login: ccastilloc8587

Password: 444444

Para ingresar al Portal Web haga clic Aqui . Si esto no funciona, copie el link v péguelo en una nueva ventana de Explorador

A continuacidn, se visualiza la ventana de “Configuracidn Preguntas de Seguridad” para cada
una de las 5 preguntas definidas por el administrador.

Las preguntas no se podran repetir, una vez seleccionada una de ellas ya no volvera a aparecer
en el siguiente registro.

Configuracion Preguntas de Seguridad
Usuario: jrodriguezc6758

Cddigo Pregunta Respuesta
1 Ciudad de nacimiznto de su abuslo w |Bogota |
2 lombre 52 su Mejor amigo W |Cami|o |
3 lombre de su mascota de infancia ~ |Luclcy |
4 Sagunda zpel gz lz madre hd |Rodriguez |
3 Color Favorita w |P\Zu| |

Guardar - | Limpiar |

kzrosada infanciz ot ||.l].l'.k‘u’
Portal Web X

Se han guardado las nuevas
i preguntas de seguridad =

—

Empleados Antiguos

Luego de haber activado la VarGen1l y de haber parametrizado las preguntas de seguridad; los
empleados que ya vienen haciendo uso del Portal Web, visualizaran al ingresar, la ventana de
“Configuracién Preguntas de Seguridad” para cada una de las 5 preguntas definidas por el
administrador.



Configuracion Preguntas de Seguridad

Usuario: cperezp/794
Cadigo Pregunta Respuesta
]' Ciudad de nad e & SU abue W |CE|| |
2 m w |E.5lebar| |
3 MOre 08 su Mascota de Infancia W |Splk.e |
4 3egunoo apel o maare W |Cﬂrdenas |
5 Color Favorits w | \erde I
Guardar | Limpiar
2 rasdocinkaneic, "t | Spike
Portal Web o

Se han guardado las nuevas
i preguntas de seguridad

\'_

Tener en cuenta que:

En las respuestas se pueden digitar mayusculas, caracteres especiales, espacios. Al
momento de requerirse responder las preguntas, la respuesta que se digite debe ser exacta

a la registrada.

Al requerirse responder la pregunta de seguridad, al momento de digitar mal por tercera
vez la respuesta, el usuario sera bloqueado.

Autorizadores Nuevos, solo acceso con este rol

Se ingresa a Enterprise Web / Portal Web / Empleados / Administracién de Tramites / Proceso
Especial: Autorizador de tramites y se crea el Autorizador.

Autorizadores de tramites

Codigo emplzada 59999 SANTIAGO STIVEN CALDE
hombre
SANTIAGO STIVEM CALDERON GOMEZ
Corrzo bl ke mow sof tcomco:
Dominin\Usuario NUWVASOFT\bramontila
EAutorizedar activa?
Muewa Editar Eliminar Buscar

AN

GOMEZ




Se ingresa a la misma ruta de Enterprise Web, Proceso Especial: Creacion Login Autorizadores,
se selecciona el empleado y clic en el botén “Procesar”.

559999 CALDERON GOMEZ SANTIAGO STIVEN 250912020  |bmaontillzBnovesoft.com.co

a
)
&
B
B

Se valida que al correo electrénico del nuevo autorizador se reciban las credenciales de acceso
al portal y se realiza el ingreso.

Apreciado(a): SANTIAGO STIVEN CALDERON GOMEZ

Su cuenta como autorizador para acceder al Portal Web ha sido creada exitosamente. A continuacién encontrara la informacién de

su cuenta.

Login: scalderong1826

Password: 899959

Para ingresar al Portal Web haga clic Agui . Si esto no funciona, copie €l link y péguelo en una nueva ventana de Explorador

T Credenciales de Ingreso
Usuario

v a ‘scalderong1826 ‘
Contrasefia
‘ Ingresar ‘

Se muestran las preguntas de seguridad

Configuracion Preguntas de Seguridad

Usuario: scalderong1826

Cddigo Pregunta Respuesta

—Seleeione una Preguntz— - [ |

v | |

Guardar | Limpiar




Portal Web x

Se han guardade las nuevas
ﬂ preguntas de seguridad o

|

Login scalderong1826

PORTAL AUTORIZADORES a e L e i

Seleccione Rol

’ NOVASOF

v Efecliva

Autorizador

Autorizaciones

i

i oy

! - |

INGRESO Y USO DE LAS RESPUESTAS DE SEGURIDAD

Para los Empleados y Autorizadores Nuevos y Antiguos, se ingresa al Portal Web — Rol Empleado
digitando mal la contrasefia 1, 2 y 3 veces, al 4to intento se activara el Captcha.

Empleados
T Credenciales de Ingreso
Usuario
v a | mtorresp9022

Contrasefia

(

UsGario © contrasena o Validas, por favor

&? Ingresar

Después que se activa el Captcha se tienen otros 3 intentos para digitar la contrasefia, si se
sigue digitando mal la contrasefa, el usuario sera bloqueado.

Empleados

I Credenciales de Ingreso

Usuario

v a mtorresp9022

Contrasefia

El us

Ingresar




Al realizar el ingreso, registrando bien la contrasefia, se visualizard una de las 5 preguntas de
seguridad, para lo cual se requiere digitar el valor exacto registrado previamente y clic en
“Validar”, el texto se mostrara con puntos como si fuera una contraseiia.

Portal de Servicios Web

Validacion Preguntas de Seguridad

Usuario: mtorresp9022

Para poder ingresar a Portal Web debe responder la siguiente
pregunta:

Nombre se su mejor amigo

Validar  |[ " salir

Para el caso en el que la respuesta sea correcta, se ingresara al Portal Web.

Login mtorresp9022

NOV ASO FT Nombre MARIA JOSE TORRES PULIDO
PORTAL EMPLEADOS oo TR P
Seleccione Rol
Informacion Efectiva Empleado b-4
‘ Evaluaciones ’ Hoja de Vida ’ Tramites I Reportes ’ Documentos ‘ Estado Tramites ‘ SG-SST \ Desvinculacion Cerrar sesion

Version
400

Novasoft S.A.S Novasoft S.A.S. Cll 128 Bis A # 58A 29 Telefono 7457070 Bogota - Colombia

POWERED BY

http://www.novasoft.com.co/

Para el caso en el que la respuesta sea incorrecta, el sistema mostrara el siguiente mensaje:

erp8 dice

La respuesta es incorrecta,
-

Se permitiran 3 intentos de respuesta incorrecta al cuarto intento el sistema volvera a la
pagina inicial de portal web y bloqueara al usuario cuando intente ingresar de nuevo.




Empleados

I Credenciales de Ingreso
Usuario
va [mtorrespo022 |
Contrasefia
-

El usuario no esta activo n el Portal. Sclicite
3l administrador la activacion de su usuario.

‘ Ingresar ‘

Se ingresa al Portal Web — Rol Administrador / Seguridad / Activacion de Usuarios.

Login  administrador

’NOVASOFT PORTAL EMPLEADOS oo

Seleccione Rol

Informacion Efectiva Administrador bt

Configuracion ‘ Administracion Reportes Seguridad Correo Documentos Autorizacion HV Imagenes Sitio errar sesion

Se selecciona Rol Empleado, en digita el Login y clic en el botdn “Consultar”
Clic en el boton “Editar”, se marca la columna “Ind. Activo” y clic en botdn “Actualizar”.

Login  administrador

’NOVASOFT PORTAL EMPLEADOS L

Seleccione Rol

nformacidn Efectivai Z
{ ! eciiva Administrador v

’ C v ‘ A on Reportes ‘ Seguridad ‘ Correo ‘ Documentos ‘ Autorizacion HV Imagenes Sitio Cerrar sesion

ACTIVACION DE USUARIOS

Rol Empleado v Digite el Login | mtorrespS022 | Consultar J | Exportar a Excel t

Actualizar Cancelar | mtorresp9022 MARIA JOSE TORRES PULIDO [21/09/202¢| [1/01/2050 | BB

Portal Web X

«*') Se activd el usuario carrectamente,
{
ey

Se valida que al correo electrénico del empleado se reciba una notificacion de “Activacién de
Cuenta”.




aescargar

MARIA JOSE TORRES PULIDO, su cuenta ha sido activada por el administrador.

Para ingresar al portal web, de clic en el siguiente link:

Portal Web

Cordialmente.

Luego de que se activa nuevamente el usuario, se repite todo el proceso indicado antes, se
mantiene contrasefia y las respuestas de seguridad que se hayan definido.

Reseteo de preguntas

En caso de que al usuario se le hayan olvidado sus respuestas, debe contactar al administrador
para que las resetee.
Se ingresa a portal web rol — administrador / Seguridad / Resetear preguntas.

Login  administrador

N OVAS O FT Nombre ADMINISTRADOR PORTAL WEB
PORTAL EMPLEADOS o oHiST00R
Seleccione Rol
Informacion Efectiv Administrador ¥
‘ Configuracion ’ Administracion Reportes ’ Seguridad Correo ’ Documentos ‘ Autorizacion HV ‘ Imagenes Sitio Cerrar sesion
a

Activacion de Usuarios

Inactivar Usuarios Retirados

Auditoria

Administracion contrasefias

Preguntas de seguridad

TITICIOT TOnTT

Se debe digitar el login exacto del empleado y dar clic en resetear.

Resetear preguntas de seguridad

Login usuario |mtorrespanz2 |

Resetear | ‘ Regresar |

Portal Web X

Se reseteraron las respuestas del
(i ) usuaric mtorresp9022




Cuando el empleado ingrese nuevamente al portal, se le solicitara volver a registrar las
respuestas:

Configuracion Preguntas de Seguridad

Usuario: mtorresp90232

Cddiga Pregunta Respuesta
1

---Salscrions unz Freguntz--- L | |

v | |

Guardar | Limpiar

10. SNR2020 - 0255 Trigger tabla Rhh_emplea

Desde Enterprise Web — GH / Hoja de Vida del Empleado, se selecciona un empleado y clic en el
botdn “Editar”, se modifican los campos Apellido 1y 2 y Nombres 1y 2 y clic en “Grabar.

@® © Maestros Hoja de Vida de Empleado

Datos Basicos 1 ’ Datos Bésicos 2 l Discapacidades I Redes Sociales [ Formacién l Experiencia Laboral l
Empleado : 1012346065 ¥ GONZALO DANIEL RAMIREZ MENDEZ
Estado HV: 04 Contratado
Primer Apellido Segundo Apellido Primer Nombre Segundo Nombre
RAMIREZ MENDEZ GONZALO DANIEL

Se ingresa al Portal Web — Rol Empleados / Hoja de Vida / Administracién y se valida que el
cambio se haya realizado de manera correcta.



Portal Empleados
AS O FT Credenciales de Ingreso

Usuario
Efectiva greyesm| J

Contrasefia

‘ ll‘:;?::)re g’g:;rto DANIEL RAMIREZ MENDEZ
’ NOVASOFT Po RTAL EM PLEADOS l Cargo  ANALISTA I CONTROL INTERNO

Seleccione Rol
Informacidon Efectiva

Empleado v

Evaluaciones Hoja de Vida Tramites ‘ Reportes ’ Documentos ’ Estado Tramites ’ SG-SST ‘ Desvinculacion ‘ Cerrar sesién

’ NOVASO FT Po RTAL EM PLEADOS Cargo ANALISTA I CONTROL INTERNO

Seleccione Rol
Informacién Efectiva Empleado v
‘ Evaluaciones ‘ Hoja de Vida ‘ Tramites ’ Reportes ’ Documentos ‘ Estado Tramites ‘ SG-SST ‘ Desvinculacion ’ Ce-rcar:
ses
@A [GONZALO DANIEL RAMIREZ MENDEZ|
Identificacién 1012346065 Ciudad: BOGOTA Fecha de ingreso: 22/08/2019
A Click en la imagen parz cambizrla Fecha nacimiento: 16/10/1988

| Datos Basicos | | Estudios | | Familiares | |RedesSociales| | Idiomas | | Dotacon | | Historialab | |  Fondos | | Deducibles |

11.SNR2020 - 0259 Owasp Ethical Hacking

Se ingresa en un explorador a portal web con el rol empleado.

Login zbernzlh
Nombre ANGIE LIZETH BERNAL HERNANDEZ
Cargo  ALXILIAR IIf CREDITOS

’NOVASOF]- PORTAL EMPLEADOS

a Empleado

Empleado 3

Desvinculacién I———-—”

-

Evaluaciones Hoja de Vida Trimites Reportes Documentos Estado Trimites SG-SST

Versin
400

Novasoft S.A.S Novasoft 5.A.5. Cll 128 Bis A # 58A 2 Telefono 7457070 Bogots - Colombia

POWERED BY
http://wew.novasoft.com.co;

En un segundo explorador se ingresa a portal web con el rol administrador.




Login  administrador
Nombre ADMINISTRADOR PORTAL WEB
Cargo ADMINISTRADOR

sNOVASOFT PORTAL EMPLEADOS

6n Efe v Administrader N

Administrador -
Imagenes Sitio ‘ I—w........_

Configuracion Administracion Reportes Seguridad Correo Documentos Autorizacion HV

Novasoft S.A.S Novasoft S.A.5. Cll 128 Bis A # 58A 25 Telefono 7457070 Bogota - Colombia

POWERED BY
http://wwwi.novasoft.com.co]

En el portal que se ingresd con el rol administrador se ingresa a alguna parte del menu, esto genera
una URL

(© No seguro | desarrollo

Login  admnistrador

Mombre ADMINISTRADOR PORTAL WEB
’NOVASOFT PORTAL EMPLEADOS & onerl

nfermacion Efectiva Adminisrader ~

Configuracién Administracion Reportes Seguridad Comreo Documentos Autorizacion HV Imagenes Sitio

'ACTIVACION DE USUARIOS
~  Digtz &l Login | Consultar | \ Exportar a E\ﬂ:el|

Hombre | Rol | Fechalnicial | FechaFinal [ind. Activa|
Bt Auditoria ‘Acrr nistrador ‘m_'n'-:n:z |1-nﬁz-:;n |

N —

Inactivar Usuarios Retirados

Administracién contrasefias
Preguntas de seguridad
Eliminacion Login

Resetear preguntas

Se copia esta URL y se pega en el explorador que tiene el rol de empleado.

Se muestra el siguiente mensaje:

ACCES0 DENEGADO

Usted no cuenta con los permisos necesarios para ingresar a esta opcion de Mend.




12.SNR2020 -

0305 Creacion login lider

Se ingresa a Enterprise web / gestion humana / contratacion / contratacion planta.

Al realizar la contratacién de un nuevo empleado se encuentra el campo “lider” alli se debe
marcar si el empleado que se estd contratando contara con el rol de lider.

GTH .|

@ ®© Ejecucion de procesos
¥ Contratacion - Planta
Vacaciones: Individuales > ‘
" a ~Deducil
Dias Vacaciones por Afie: |15
Vivienda:
Sdbado es Habil: Pagar Dia 31: Salud / Medicina Prepagada:
Dependiente:
~Datos de la Contratacion

-Estructura de Costos Salario Basico: $2.000.000,00
Compafifa: 0 @ |No aoLICA Cargo: 010 Y

Sucursal: 0 © |No AsLicA I Lider?: 9 l
Centrods Costo: |0 @ | no AsLica 057 J| COLOMBIA
Distribucion por Ciudad de Lzbor: 1 BOGOTA D.C.
Centro da Costos 5 =

e 1100/(BOGOTA
Distribucidn por : Facha Ingreso: | 31172020 0]
Centro de Costos || e
NIIF: Facha Finalizacin:

Clasfficador 1: 0 @ no AsLica No. Dizs Periodo Pruebas: 0

Clasficador 2: 0 @ no AsLICA Facha Finalizacién Periodo Prueba:

Clasificador 3: 0 ) no AsLica Tipo de Liquidacién: 1 ¥ Quincenal

Grabar

ANALUSTA |1l CREDITOS

Para empleados que ya estén creados:

Se ingresa a Enterprise Web / Gestiéon humana / Mi talento humano / Empleado / Hoja de vida

empleado.

Se consulta el empleado y en la pestafia de “Datos basicos 2” se encuentra también el

indicador de lider.

©® ® % Maestros

[ 4] atos easicos 2

Hoja de Vida de Empleado

Discapacidades l Redes Sociales I Formacion

| ExperienciaLaboral | Referencias | Historiataboral | Familiares |

Empleado : 0124484507 €/ JAIME JULIANA TOVAR PRIETO
Residendia
Pais : 057 OLOMS v Estatura (Metros) :
Deomtamonta:: U v Peso (Kilogramos) :
Ciudad : 1100/ 5oGOT v

Personas a Cargo : o
Barrio CASTILLA Presupuesto Mensual de Gastos :
Direccion : TRANSVERSAL 56 No. 89 BIS A 23 SUR MANZA Deudas : si
Teléfono : 8085231 Celular : Concepto :
E-mail : bmontilla@novasoft.com.co
Correo Alterno : ' bmontilla@novasoft.com.co 2
Estado Laboral : 01 Activos. Embarazo :
Autoriza el manejo de datos a la compafiia?: & ¢ No Incapacidad Permanente :
Fecha Autorizacion : | 20/03/2020 Estabilidad Laboral : Art.53 Sent. C-531/2000

e 2T e Relacion Sindical : 0 No Aplica
Fecha Ultima Actualizacién :
i Banco: 0 NO APLICA

En caso de emergencia, avisar a :

Cuenta :

Lider? :

4 Login Portal Web : jtovarp3208
| d@Nuevo || ~'Editar || HEiiminar || L _Copiar

|| “dBuscar |

El indicador también se encuentra en la hoja de vida desde nédmina.

La creacion del login se puede realizar desde Gestion humana, Nomina o Seguridad y salud en

el trabajo.




Ruta Gestion humana:

Enterprise web / Gestién Humana / Portal web / Empleados / Lider / Creacidn login lider.

—| PORTAL WEEB
(:h. Configuracion Porta
] variables Generales Porta
—| EMPLEADOS
% Creacion Login Empleados
-'-' GESTION HOJAS DE VIDA
'A LiDER

a_F

3

Ruta Nomina:

Enterprise web / Nomina / Portal web / Empleados / Creacion login lider.

i g Configuracidn Portal Web

B3 variables Generales Porta

'C:ﬁ, Estadisticas uso Porta

J EMPLEACOS
“{ig Creacidn Login Empleadas
-'J ADMIMISTRACION DE TRAI
1' GESTIOM HOUAS DEVIDA
-‘J REPCRTES

- LiDER

Ruta seguridad y salud en el trabajo:

Enterprise web / SST / Portal web / Creacidn login lider.

o

% Configuracidn Portal Web

g Crescidn Login Empleada

i‘ﬁ, Creacion Login Lider




Se muestran solamente los empleados que fueron marcados con el indicador de “Lider”.

Ejecucion de procesos GTH - Gestion Humana
U Creacién Login Lider
Codigo Empleado Fecha Ingreso - Hasta| | 7 Compafiia Tecss ~ Primer Apellido
Codigo Convenio
Consulta |
TO;C: Codigo Empleado Numero Identificacion  Primer Apellido Segundo Apellido Nombre Empleado Facha Ingreso Correo Compaiiia

x v
1001309468 1001309468 ALDANA CASTRO SANTIAGO 04/08/2019 bmontita@novasoft.com.c BEC
1002408419 1002408415 BARRERA CARREFIO DIEGO ALEJANDRO 10/01/2013 bmontila@novasoft.com.c BEC
1005852737 1005852737 PRIETO TOVAR MANDI YAREY 05/11/2015 bmontila@novasoft.com.c BEC

| 1005068795 1006068795 IZQUIERDO HERNANDEZ NICOLAS 05/09/2019 bmontila@novasoft.com.c BEC
1010175426 1010175426 RODRIGUEZ GARCIA INDIRA MAGALY 07/11/2013 bmontita@novasoft.com.c BEC
1010207369 1010207365 ROJAS CASTILLO JENNY CAROLINA 10/02/2019 bmontila@novasoft.com.c BEC
1012389184 1012389184 GUEVARA FABRA WENDY MARCELA 08/23/2011 bmontila@novasoft.com.c BEC
| 1013611318 1013611318 SANCHEZ PINEROS CRISTIAN CAMILO 03/03/2013 bmontila@novasoft.com.c BEC
1014214265 1014214265 VANEGAS AGUIRRE HEINER FERNANDO 02/10/2014 bmontita@novasoft.com.c BEC
1014225288 1014225288 VIDAL BECERRA JORGE EDUARDO 01/10/2013 bmontila@novasoft.com.c BEC
\ch1Fzz4ss7ss1ou|m Tamafio Paginacién: |10+ 2 10 de 100
| PROCESAR |
‘ »

Filtros:

En toda la parte superior se encuentran todos los filtros que se pueden realizar.

e (Coddigo del empleado.

e (Coddigo del convenio

e Cualquiera de los apellidos
e Compaiiia

® @5 Ejecucion de procesos GTH - Gestion Humana q

¥ Creacién Login Lider
Codigo Empleado Fecha Ingreso - Hasta [ Compafiia Tedes ~  Primer Apellido

Codigo Convenio

| Consulta

]
Todos

Codig Empleada Numero Identificacidn  Primer Apelido Segundo Apelido Nombre Empleade Fecha Ingresa Corren Compatiia

x
=)
]




Los filtros se pueden concatenar, es decir se puede buscar con mas de un filtro:

Codigo Empleado Humero Identificacion  Primer Apellido Sagundo Apellido Nombre Empleado Facha Ingreso Corren Compaiiia
Todos
o I 0017 I I RODRI E
] 1010175426 1010175426 RODRIGUEZ GRRCIA INDIRA MAGALY 07112013 bmontila@novasoft.com.c BEC

Se pueden seleccionar todos los empleados de una misma pagina para crear el login al tiempo,
simplemente marcando el indicador de “Todos”.

Este indicador es por pagina, es decir no se marcan todos los empleados de todas las paginas
sino que se marcan los empleados de la pagina que esta visible.

Nota: Hacerlo de forma masiva puede hacer que los correos lleguen como spam y esto
depende netamente del servidor de correo.

i ; Codigo Empleada Numero Identificacién Primer Apellido Segundo Apellido Nombre Empleado Fecha Ingreso Correo Compaia

lodos
® & v

v 1001309468 1001309468 ALDANA CASTRO SANTIAGO 04/08/2019 bmontila@novasoft.com.c BEC
vl 1002408419 1002408419 BARRERA CARREFIO DIEGO ALEJANDRO 10/01/2019 bmontilla@novasoft.com.c BEC
vl 1005852737 1005852737 PRIETO TOVAR MANDI YAREY 05/11/2015 bmontilla@novasoft.com.c BEC
vl 1006068795 1006068795 IZQUIERDO HERNANDEZ NICOLAS 09/09/2019 bmontila@novasoft.com.c BEC
v 1010175426 1010175426 RODRIGUEZ GARCIA INDIRA MAGALY 07/11/2013 bmontila@novasoft.com.c BEC
vl 1010207369 1010207369 ROJAS CASTILLO JENNY CAROLINA 10/02/2019 bmontilla@novasoft.com.c BEC
vl 1012389184 1012389184 GUEVARA FABRA WENDY MARCELA 08/23/2011 bmontilla@novasoft.com.c BEC
vl 1013611318 1013611318 SANCHEZ PINEROS CRISTIAN CAMILO 09/09/2019 bmontila@novasoft.com.c BEC
v 1014214265 1014214265 VANEGAS AGUIRRE HEINER FERNANDO 02/10/2014 bmontila@novasoft.com.c BEC
vl 1014225288 1014225288 VIDAL BECERRA JORGE EDUARDO 01/10/2013 bmontilla@novasoft.com.c BEC

[RL R ‘F 234567889 10|p|M| TamafioPaginacicn: |10 = Pagina 1 de 10, registro 1 3 10 de 100,



Se selecciona el o los empleados a los cuales se les creara el login y se da clic en “procesar”

| Consulta |
l Codigo Empleada Numero Tdentificacidn  Primer Apallido Segunda Apelide Nombre Empleado Fechs Ingreso Correa Compafiia
Todos
® 1000987654 B
| ] | 1000987654 1000387654 SUAREZ VIDAL RICARCO 11/03/2020 bmantilsEnavasoft.cam.e BEC
| PROCESAR |
4 »
%' Novasoft Enterprise Web X

Empleado(s) creadols)
n' correctamente

Llega el correo con la informacion del login.

Apreciado(a): RICARDO SUAREZ VIDAL

Su cuenta como rol Jefe para accader al Portal Web ha sido creada exitosamente. A continuacion encontrar3 la informacién de su cuents

|_ogin: rsuarezv272%

Password: 1000387654

Para ingresar al Portal Web haga clic Aqui . Si esto no funciona, copie &l link y pEguelo en una nueva ventana de Explorador

Se ingresa a portal web / empleados /

Con la informacion del login.

Login  rsuarez2729

Nombre RICARDO SUAREZ VIDAL
SNOVASOFT PoRTAL EM PLEADOS Cargo .ANAUS’TA 111 CREDITOS

Informacién Efectiva

’ Seleccion | Desvinculacion Equipo Tabajo Documentos Cerrar sesion




13.SNR2020 - 0306 Mas de un tramite

Se ingresa a Enterprise Web / Portal web / Variables generales.
Se busca la variable numero 14
Para activar la variable es “1”, para desactivarla es “0”

Se activa la variable.

@ ® " Maestros Variables Generales Portal

| Variables Generales |

Ndmero: 14 %)) Permite Ingresar mas de un framite. 5i-1 no-0
Tipo: v
Tipo de Dato: b
I Valor: 1 I

Maneja Histdrico:

Sin informadidn para esta consulta

Se ingresa a Portal Web / Rol Empleado / Tramites.
Se realiza el tramite requerido (la funcionalidad es para todos los tramites que se hacen desde
portal)

Para el ejemplo “Permisos”
Se radica de forma correcta el tramite.

Se radicd |a solicitud de Permiso No . PER30045454-199

Detalle del tramite

Fecha radicado 6/11/2020
Identificacion 30045454
Empleado MARIA EMILIO RODRIGUEZ CRUZ
Tipo de permiso Cita médica
Fecha permiso 11/11/2020
Hora inicial 08:00
Hora final 12:00
Motivo CaTA
Imprimir

Antes de imprimir piensa bien si es necesario hacerlo: el medio ambiente es cosa de todos

Se realiza nuevamente el mismo tramite

REGISTRO DE SOLICITUD PERMISOS

Fecha de Solicitud: 6/11/2020
De: MARIA EMILIO RODRIGUEZ CRUZ
Cargo: ANALISTA Il CREDITOS

Fecha en que tomara el permiso: 11/11/202

Tipo de permiso Permiso personzl Vv

[ Calcula Horas Disponibles |

No. Horas Disponibles:

Hora Inicial: ‘08 H 00 | nagresar la hora en formato militar. £ 15:30
Hora Final: \ 12 H 00 \
Motivo:

Permiso personal




Se radica de forma correcta, asi la primera solicitud no esté aprobada o rechazada

FE 00—

Se radicd |a solicitud de Permiso No . PER30045454-415

Detalle del tramite

Fecha radicado 6/11/2020

Identificacion 30045454

Empleado MARIA EMILIO RODRIGUEZ CRUZ
Tipo de permiso Permiso personal

Fecha permiso 11/11/2020

Hora inicial 08:00

Hora final 12:00

Motivo Permiso personal

Imprimir

Antes de imprimir piensa bien si es necesario hacerlo: &l medio ambiente es cosa de todos

Se ingresa a Portal Web / Rol autorizador / Autorizaciones / Autorizacion tramites.

Se busca el tramite que se va a autorizar.

Trémite a consultar|-Seleccione el trimite- v |
-Seleccione el trémite-
Codigo empleado Nombre empleado | AFC y Aporte Voluntario Fecha de solicitud hasta =)
" Anticipos de Cesantias
Anticipos de Némina
Deducibles
Licencias R/NR
Permisos
Préstamos
Vacaciones
Se muestran los dos tramites de permisos solicitados
Tramite a consultar| Permisos 52
Cédigo empleado Nombre empleado Fecha de solictud hasta | =)
Nimero Fecha Codigo Fecha de Hora [Tipo de = S [Respuesta al
hads colictud  |Emplondo |Nombre Empleado e ot PO Fnal [P, |motivo (Observaciones | “F0°
1026252716 0 p. Prueb: —
Autorizar | Rechazar | "R 026252716 | agi0310019 | 1026252716 | DIEGO DAVID GUTIERREZ VELASQUEZ [29/03/2019 | %P | 05:30 p. m. | sin Definir rueoe L 4 4 [ ver Anexo |
w2 m 2| Ver detalle.. Ver detalle... —
PER1031171189 00 2. S
Autorzar | Rechazar | oM THE | 51507000 1031171189 | ANGIE LIZETH BERNAL HERNANDEZ | 10/10/2020 | 2% | 01:00 p. m. | 0t ‘ ‘ 4 | [ Ver Anexo |
20 e L Averdetalle.. Ver detalle... —
PER30045454- 08:00 CITA /
Autorizar | Rechazar |- i 6/11/2020 30045454 MARIA EMILIO RODRIGUEZ CRUZ 11/11/2020 9002 1 12:00 p.m. | Cita médica ‘ L Jr J [ ver Anexo |
A% L 2 | Ver detalle.. Ver detalle.
R30045454- 002 m 3 ]
Autorizar | Rechazar PE’: 0345% | 61172020 30045454 MARIA EMILIO RODRIGUEZ CRUZ wayzo %0 | i00p m, | PEmEO Glisiisai ‘ ‘ = 2| [ ver Anexo |
s . Ctale A | Ver detalle... Ver detalle.
1937- 00 s fahaf hdh )
Autorizar | Rechazar | PER21%2 6/10/2020 51921937 LUCY ESPERANZA SOSA 21/10/2020 D‘S 02 1 11:00 2. m. pez" " l <R | ‘ |l A\ ver Anexo |
s34 m pessonal L Averdetalle.. Ver detalle.
Autorizar | Rechazar ?E‘FSEEZM' 13/10/2020 | 52382848 ANDERSON STELLA RIVERA GOMEZ 14/10/2020 ”? 002 | 1200 p. m. |Gitamédica ‘ ‘—éJ ‘—/J | Ver Anexo |
S "‘ 2| Ver detalle. Ver detalle...

Se realiza el rechazo de uno de ellos y la aprobacién del otro.

Autorizacion:

Portal Web *

Se autorizd la solicitud ndmero:
PER30043454-199

Apreciado(a): MARIA EMILIO RODRIGUEZ CRUZ

Su solicitud PER30045454-199 fue Autorizada por WILLIAM MALAVER AMADO
Observaciones del autorizador:

AUTCORIZADO

Para consultar esta solicitud, ingrese al sitio de Portal Web, estado de tramites y busque la solicitud.

Cordialmente.




Rechazo:

Portal Web X

Se rechazd la solicitud ndmero:
(7}  PER30045454-415

Apreciado(a): MARIA EMILIO RODRIGUEZ CRUZ

Su solicitud PER30045454-415 fue Rechazada por WILLIAM MALAVER AMADO
Observaciones del autorizador:

Se rechaza por no tener anexo

Para consultar esta sclicitud, ingrese al sitio de Portal Web, estado de tramites y busque la solicitud.

Cardialments,

Nota: para el ejemplo se rechazd unay se autorizé la otra, pero es posible o autorizar las dos o
rechazarlas.

Cuando la variable esta desactivada, es decir en “0” no se permite hacer una segunda solicitud
del mismo tramite hasta que se autorice o rechace el primero.

Variables Generales Porta

Variables Generales

Mdmero: 14 | %) Permite Ingresar mas de un tramite. si-1 no-0
Tipo: Pardmetros de Li. ~

Tipo de Dato: Caracter “w

Valor: o

TTaTelg rstera

|5in informacidn para esta consulta

Se ingresa a portal web / rol empleado / tramites.

Se realiza la primera solicitud del tramite:

Se radicd |a solicitud de Permiso No . PER30045454-88

Detalle del tramite

Fecha radicado 6/11/2020
Identificacion 30045454
Empleado MARIA EMILIO RODRIGUEZ CRUZ
Tipo de permiso Cita médica
Fecha permiso 11/11/2020
Hora inicial 08:00
Hora final 12:00
Motivo
Imprimir

Antes de imprimir piensa bien si es necesario hacerlo: el medio ambiente es cosa de todos




Al realizar la segunda se genera el mensaje diciendo que no es posible debido que aun hay un
tramite radicado.0

SOLICITUDES DE REVISION DE SOFTWARE

1.SRS2020 - 0381 34.SRS2020 - 0986
2.SRS2020-0390 35.SRS2020 - 0987
3.SRS2020 - 0396 36.SRS2020 - 0988
4.SRS2020 - 0412 37.SRS2020-1038
5.SRS2020 - 0413 38.SRS2020 - 1046
6.SRS2020 - 0423 39.SRS2020 - 1056
7.SRS2020 - 0444 40.SRS2020-1057
8.SRS2020 - 0453 41.SRS2020-1063
9.SRS2020 - 0455 42.SRS2020-1065
10. SRS2020 - 0463 43.SRS2020 - 1080
11. SRS2020 - 0509 44.SRS2020-1090
12.SRS2020 - 0577 45.SRS2020-1095
13.SRS2020 - 0628 46.SRS2020-1114
14.SRS2020 - 0651 47.SRS2020-1115
15.SRS2020 - 0668 48.SRS2020-1117
16.SRS2020- 0711 49, SRS2020-1125
17.SRS2020 - 0764 50.SRS2020 - 1146
18.SRS2020 - 0806 51.SRS2020 - 1150
19.SRS2020 - 0827 52.SRS2020- 1156
20.SRS2020 - 0839 53.SRS2020-1173
21.SRS2020 - 0844 54.SRS2020-1193
22.SRS2020 - 0882 55.SRS2020-1201
23.SRS2020 - 0913 56.SRS2020 - 1222
24.SRS2020 - 0914 57.SRS2020 - 1224
25.SRS2020 - 0915 58.SRS2020-1231
26.SRS2020 - 0932 59.SRS2020 - 1242
27.SRS2020 - 0936 60.SRS2020 - 1247
28.SRS2020 - 0942 61.SRS2020 - 1264
29.SRS2020 - 0944 62.SRS2020 - 1280
30.SRS2020 - 0962 63.SRS2020 - 1281
31.SRS2020 - 0980 65.SRS2020 - 1284
32.SRS2020 - 0982 65.SRS2020 - 1300
33.SRS2020 - 0985 66.SRS2020-1301

- SRS Rechazadas



