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Desde aqui puede acceder a gestion del colaborador. Donde puede modificar sus datos personales,
consultar sus recibos de némina y datos laborales. Recuerde que para acceder a estas y otras secciones de
gestion del colaborador, debe identificarse previamente.

El Portal del Colaborador, es la plataforma donde
puedes realizar transacciones relacionadas con tu
informacion laboral, como: modificar y actualizar
informacion personal, visualizar e imprimir cartas
laborales y comprobantes de nomina, consultar los dias
de vacaciones pendientes por disfrutar y hacer las
solicitudes de tus vacaciones y vacaciones
reintegradas.
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Ingreso al Portal

Para acceder debes Usuario Contrasefia
ingresar tu usuario y CO + Numero de cedula i
contrasea. de ciudadania

- Recuérdeme #
La contrasena debe ser

la misma que tenias en
el portal anterior. Identificarse

;Recordar contrasefia?

Para cambiar tu
contrasena Perfil

sigue esta ruta:
Datos Personales

Cambiar Contrasefa. La nueva contrasena debe
incluir al menos una letra en
mayuscula y debe ser minimo

de 8 caracteres.



Bi e nve n 'i do / a al PO rtal Ingresa por aqui a las diferentes

opciones del Menu Principal

Carvajal C

N . s B
ORCBR @ Inicio & Perfil < Solicitudes [C]Empresa 2=

Una vez ingreses al  [Risss
portal con tus
credenciales, te
encontraras en el
inicio del portal del
colaborador, que
contiene los
diferentes Menus y
opciones de
consulta.

COLABORADOR - DEMO- 06 de febrero del 2017

Encuentra aqui
las opciones de:
‘Autogestion’ y
‘Desconectar’
para volver al
inicio, y salir del
portal,
respectivamente

0 Fecha cierre periodo actual: 15 de febrero del 2017

= Mis Tareas

Consulta los procesos que tienes pendientes. Puedes obtener mas informacion a traves del nombre fle la tarea

Consulta tus ‘Tareas’
pendientes o procesos que
tienes abiertos.

Consulta la Fecha de Cierre de
Novedades del periodo en el que
te encuentras actualmente



Al ingresar con tus credenciales,

podras Navegar por las diferente NavegaC]én PO rtal

opciones que ofrece el Menu

@ Inicio & Perfil 43Solicitudes [E]Empresa 33a-

En el Menu > Perfil puedes realizar
8 DATOS PERSONALES —Lonzh e e las transacciones relacionadas con

INFORMACION PERSONAL INFORMACION LABORAL

EXPERIEMCIA LABORAL COMNSULTA TUS BENEFICIOS aCtualizaCién de informaCién laboral’
ESTUDIOS SEGURIDAD SOCIAL recibos de pago, certificados y/o

BENEFICIARIOS ULTIMOS RECIBOS l b l
CAMBIAR CONTRASENA RECIBO DE PAGO ACUMULADO Ca rtas a O ra es g

CERTIFICADOS LABORALES
SIMULADOR DE RETENCION

- .
43 Solicitudes [ Empresa =

En el Menu > Solicitudes puedes
realizar las consultas y transacciones
con respecto a tus vacaciones,
vacaciones reintegradas y cambios de

Afiliaciones

Vacaciones

cuenta bancaria. Vacaciones Reintegradas

rﬁ Cambio cuenta bancaria

Carvajal SR
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Utiliza las opciones de
para

consultar y/o modificar
tus datos de informacion
personal, experiencia
laboral, estudios y
beneficiarios.

Consulta la informacion
de tus beneficiarios o
registra un Nuevo
Beneficiario

Recuerda actualizar cada
afio tu informacion de
hoja de vida y datos de

Consulta y actualiza tu contacto.
informacion personal, de

contacto y residencia,

estado civil.

Ingresa y actualiza tu
informacion de
Experiencia Laboral

& Perfil 9 Solicitudes [ {

INFORMACION PERSONAL
EXPERIEMCIA LABORAL
ESTUDIOS

BEMEFICIARIOS

GESTION DE PROPIEDADES

MODULO DE ACTUALIZACION

e Ingresa y actualiza
DE DATOS

tu informacion de

CAMBIAR CONTRASENA . )
Estudios e Idiomas

Realiza el cambio de tu
contrasena actual por
una nueva



Utiliza las opciones de
para Consulta tus recibos

consultar tu informacion de pago
laboral, recibos de pago -
y certificados laborales

UATOS LABORALES

INFORMACION LABORAL

ULTIMOS RECIE
Descarga tu

certificado laboral

SEGURIDAD SOCIAL

SIMULADOR DE RETENCION

CONSULTA TUS BENEFICIOS

Descarga el

Consulta la informacion Simulador de
de seguridad social retencion

Consulta tus beneficios



En las Opciones de
‘Datos Laborales’,
consulta tu informacion
laboral y realiza tus
solicitudes de:

Recibos de Pago, Cartas
Laborales y/o
Certificados.

Te descargara un
Archivo en PDF que
corresponde a tu
Carta Laboral

Carvajal
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Certificado Laboral

En la opcion ‘Certificado Laboral’
Selecciona el tipo de Certificado
que quieres solicitar y utiliza el

E boton de Descarga.

Carvajal C)

SERVICIOS

El (1) suscrito(a) Gerente Area Capital Humano, a peticién del interesado.

HACE CONSTAR

Que identificado(a) con cedula de ciudadania nimero
trabaja con un contrato de trabajo a término indefinido desde el
En la actualidad trabaja al servicio de CARVAJAL SERVICIOS S.A.

Desempefia el cargo de con un Salario Basico Mensual

-



Certificado Laboral

Seleccione Tipo de Certificado v

5 ne Tipo de Certificado
Carta Laboral Estandar
Ingresos y Retenciones - 2016

En la opcion ‘Certificado
Laboral’ Selecciona la opcion
‘Ingresos y Retenciones’ y

utiliza el
E 30. DE 2015 01 01

boton de Descarga.

En las Opciones de ‘Datos
Laborales’, consulta tu
informacion laboral y realiza
tus solicitudes de:

Recibos de Pago, Cartas
Laborales y/o Certificados.

Certificado de Ingresos y Retenciones
para Personas Naturales Empleados
Ano Gravable 2016

Valor

8,590,000.00
2,006,000.00

Concepto de los aportes
259,000.00
olicaridad pensional 259,000.00
cuentas AFC.



L

Clic en Descargar simulador de retencion.

Inicio » Simulador de Retencién

RA

Simulador de Retencion

mamm Descargar simulador de retencién

mulacién Retencién en la Fuente

JUAN CAPACITACION
2017-05-12

Ingresar yio modificar celdas en omarillo para simulor retencién en la fuente Ingresor ylo modificar celdas en amarillo paro simular retencidn en la fuente
Ingresos de Nomina Deducibles de Renta Rentas Exentas
Salario Basico i 924.500  Salario Nominal Dependientes (S1/H0) K 0 Aporte Pensién Volun Mensual

e, e e Se descarga un simulador

Promedio Salud ABo 2016 5 Saiud Obiigatoria (EFS) 36.980

e de retencion en formato

Procedimiento 1 % 0,00% Declarante HO

| Excel diligenciado con la

———

Volver a Alternati

Depuracion l!ﬂsndm Art. 383 E.T. Depuracion Retencion Minima Art. 384 E.T.

e = informacion del

Ingresos Labora ¥ Ingresos Labaraies 924,
yuda Educ. Mo Gravada Afio

ctencio s Tributarios 924500 Ingresos Tributarios 924.500
Aporte Vol Pensién 0 sion Obtigatoria 36.980 Pension Obiigataria 36.980 CO a O ra 0 r

Cuenta AFC Aporte Pension Vountaria
Otros Devengos 0 Cooperativa Aporte AFC -
Libranz Total Rentas Exentas Max Permitida 36,980 Total Deducciones 73.960
Otras Deducciones Intereses de Vivienda - Subtotal 850.540
Dependientes - Valor UVT 31.859
Total Devengos Total Deducciones 73.960 Medicina Prepagada
Promedio Salud Ao 2016 § - No. Uvt’s 27
Neto a Pagar 850.540 Total Deducciones - Porce
Subtotal Subtotal 2
Renta exenta 25% sin tope 5C
Base mes. ! Ho. Uvt's a Restar

Salug 36.980




Utiliza el

Menu Solicitudes si quieres realizar
solicitudes como Vacaciones,
Vacaciones Reintegradas, Cambios de
Cuenta Bancaria, entre otras.

[# Solicitud de vacaciones

Saolicitud legales

Solicitud extralegales

Fecha
minima de reales | disponibles | tiempo
disfrute

2015/2016 15/04/2016 1500 15

2016/2017 15/04/2017 15.00 15

Calcular fecha fin

Dias
disponibles
extralegales

43 Solicitudes Empresa

[ Cambio cuenta bancaria

Vacaciones

Vacaciones Reintegradas

Para realizar la solicitud, selecciona
la opcion ‘Vacaciones’ y completa la
informacion que te piden en la nueva
ventana.

Completa en niUmeros la cantidad de
dias a solicitar

Selecciona la fecha de inicio y
presiona en ‘Calcular Fecha Fin’ si
has llenado la casilla anterior.

El sistema calculara
automaticamente la Fecha Fin

Agrega un Comentario si lo deseas y
presiona en el botén ‘Enviar’



Una vez realizada la solicitud de tus vacaciones,
verifica en la parte de abajo de la misma pantalla
que tu solicitud haya quedado registrada

Solicitud de vacaciones

Dias Dias
Fecha inicio Fecha fin extralegales | extralegales
tiempo dinero

Fecha
solicitud

€D 05/06/2017 05/07/2017 15 Nuevo, 12/05/2017 @
pendiente de 11:5:50
validacion

43 Solicitudes Empresa

Cambio cuenta bancaria

Vacaciones

Reintegradas.
Vacaciones Reintegradas

Recuerda
verificar
constantemente
el estado de tu
solicitud

En esta opcion podras realizar solicitudes
relacionados con: Restaurar dias de vacaciones
por regreso anticipado y/o Solicitar Vacaciones



[# Solicitud de vacaciones

Solicitar vacaciones internas

RESTAURAR

Restaurar regreso antes de |a fecha prevista
SOLICITAR

Salicitar vacaciones internas

Selecciona el tipo de Solicitud que quieres
realizar.

Completa en numeros la cantidad de
dias a solicitar

Selecciona la fecha de inicio y
presiona en ‘Calcular Fecha Fin’ si
has llenado la casilla anterior.

El sistema calculara

automaticamente la Fecha Fin

Agrega un Comentario si lo deseas y
presiona en el botén ‘Enviar’

Ingresa a la opcion ‘Vacaciones
Reintegradas’ y completa la
informacion que te piden en la
ventana para realizar tus
solicitudes de restauracion o
solicitud de dias.




o o -
< Solicitudes  [E] Empresa ==

I Cambio cuenta bancaria

Vacaciones

Vacaciones Reintegradas

En la opcion ‘Cambio

Cuenta Bancaria’ puedes

realizar la actualizacion

de tu cuenta bancaria Cuenta bancaria
principal, en donde
recibiras los pagos de
nomina. S—

Seleccione el tipo de pago Seleccione el banco

Realice una solicitud de actualizacion de su cuenta bancaria principal en donde recibira los pagos de némina

Tipode cuenta Numero de cuenta

Seleccione el tipo de cuenta

Selecciona el tipo de
pago por el cual vas a
recibir tu nomina

Selecciona la entidad
bancaria a la que

Selecciona el Tipo de Ingresa el numero de pertenece la cuenta
Cuenta, si es ahorros o cuenta y recuerda
corriente verificarlo bien antes

de Guardar



49 Solicitudes = Mi Gestion

Afiliaciones

En la opcion Aportes Voluntarios puedes administrar los e
descuentos para tus cuentas AFC ( cuentas de Ahorros y ‘

Fomento a la Construccion ) y FVOL ( Aporte voluntario de —
pension ) .

Aportes Voluntarios Vigentes

) 17
3 99 ra ]

APORTE VOL PORVENIR $ 250,000

Para editar o finalizar
el descuento en la
nomina.

<+ Nuevo Aporte Voluntario

Tus cuentas AFC y
FVOL vigentes Aporte Voluntario (*): Para solicitar un nuevo

descuento por nomina

debes diligenciar el

Fecha inko (') 01/05/2017 formulario.

Aporte (*):

Fecha fin:

Recuerda: Para realizar
aportes debe estar
Periodicidad () previamente inscrito con
la entidad.

Numero de Cuenta:

Enviar Cancelar
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Si eres Jefe, tendras acceso a un MenU adicional llamado ‘Mi Gestion’ que
te permitira visualizar a tus colaboradores a cargo, solicitar cambios
laborales, prorrogas, vacantes y validar las solicitudes a tu cargo.

= Mi Gestion Empresa

Mis Colaboradores
Cambios Laborales
Prorrogas de contratos
Vacantes

Vertical y Proyecto

Validar Cambios Laborales

Validar Vacantes

Validar Movilidad Interna




= Mi Gestion [] Empresa :.

Mis Colaboradores

Validar Vacantes
En el Menu > Mi Gestion, Vertical y P
encontraras un modulo en el
que podras modificar la
distribucion de Vertical y
Proyecto de tus
Colaboradores. Inicio » Mis colaboradores

U . . ; . otal dias Total dias Ingresos no
" " reintegradas el salario

las Validaciones de —

SOliCitUdeS que realicen tus Analista Némina tr—:ir'mnod $0.00
indefinido

colaboradores a cargo.

Auxiliar Contrato a
L0 d ) o

Administracion .. . $0.00
término fijo

Personal

Contrato a
término 5 £0.00
indefinido

Analista Jr
Nomina

Aqui podras consultar toda la
informacion relacionada con
tus colaboradores a cargo



= Mi Gestion [Z] Empresa

En el MenU > Mi Gestion, utiliza la
opcion ‘Cambios Laborales’, que
te permitira realizar
modificaciones en las condiciones
laborales de tus colaboradores.

Mis Colaboradores
Cambios Laborales

Prorrogas de contratos

Al ingresar a la pantalla principal de Cambios Laborales
se listan, si existen, los cambios pendientes de enviar a
la nomina o grabads de forma temporal.

Para ingresar un nuevo cambio
laboral, da clic en el boton
‘Ingresar Cambio Laboral’ ubicado
en el extremo superior izquierdo
de la ventana.




Inicio » Cambios labor ales gestion humana » Camblo al gestion hum

& Camblos aborakes gestion humana

Puedes buscar por nombre o cédula al
colaborador que requieres aplicarle el
cambio laboral. Por Ejemplo:

Pablo Perez

Los cambios laborales que puedes realizar
son los siguientes: Cambio de Tipo y Clase
de Contrato, Cambio de Posicion (cargo o
traslados), Cambio de Salario, Cambio de
Centros de Costos, Cambio de Jornada
Laboral y Cambios de Viaticos.

Una vez ha diligenciado el formulario se debe dar clic en el
boton Enviar. Ir a la pantalla principal para visualizar la
solicitudes pendientes de validacion.

B s | cambis Codatacr aadrt Camins Latorad Archvvo Ctada Comentarie | Accon




= Mi Gestion Empresa

Mis Colaboradores

Cambios Laborales

Prorrogas de contratos
Ingresa desde el Men( Mi Gestion a En la opcion Prérrogas podras modificar
la opcion ‘Prorrogas de Contratos’ y agregar las prorrogas proximas a

vencerse de tus colaboradores, para ser
enviadas posteriormente a la Nomina.

Aqui podras observar las prorrogas que se
encuentran en proceso antes de ser enviadas a
la nomina.

Inicio » Gestién de Prorrogas

Para ingresar una nueva prorroga
utiliza la opcion Proximas a vencer

Filtro Estado ubicada en la parte superior. Te
Estado llevara a una nueva ventana en la

que podras visualizar el listado de
colaboradores con contrato a término

Colaborador / Empresa Fechade Nro de Fecha Estado Descargar | Acciones fijo que estén a menos de 45 dias de
Documento contrato prorroga | dltima
incial prorroga vencerse el contrato




Inicio » Gestién de Prorrogas » Prérrogas préximas a vencer

Para gestionar la prorroga del contrato de un
colaborador, debes seleccionar una Accion a
realizar:

Fechade Nrode Fecha Ultima Prérroga
Colaborad: Ei
Contrato nicl n.

CARVAJAL gH 10/07/2017
SERVICIOS FF:1

* Prorroga: Hasta la tercera prérroga

* Prorroga por Incapacidad o Maternidad.

» Retiro: Para informar a némina que el
colaborador no sera prorrogado.

A 1:11/07/2¢ 7
g RVAJI_\L F.1:11/07 ,016 - 13/07/2017
SERVICIOS F.F:10/10/2016 F:12

CARVAJAL

29/07/2017

Una vez selecciones la accion a realizar, Presiona el boton

Enviar. Esta accion nos genera una solicitud de envio a la
nomina.

Inicio » Gestién de Prorrogas

S

Aprobado,
0 d _ psrr.;ient:
Para finalizar el proceso, — Estado deemios
4 - Estado anamina
selecciona el o los st

registros de

cmsrrioeion L e

en el Boton Enviar. 17 i

SER \/I"IDb FF

Una vez enviado, el
Esta accion realiza el registro debe quedar en
envio a la némina. Pagina 1de 1 estado: ‘Completado,

enviado a la nomina’




= Mi Gestion [Z] Empresa

Mis Colaboradores

Cambios Laborales

Prorrogas de contratos

Vacantes

Realiza aqui todas
tus solicitudes de
Requisiciones de

+ Nueva Vacante

Los campos con asterisco (*) son obligatorios

personal. o Completa todos
Cargo () Vacantes (*) Motivo de Vacante (*) lOS Campos
1 obligatorios y
Tipo de Contrato Fechalnicio de Contrato (*) FechaFin de Contrato ‘) recuerda que para
, un reingreso o
Oprime el boton Tl deseleriol) 0

paso de agencia
debes seleccionar
al colaborador,
Tiempo comisién garantizada Valor comision garantizada real‘iza un
comentario si lo
requieres y
oprime el boton
Enviar.

‘+ Nueva Vacante’ para
realizar una solicitud.
Te abrira una ventana

en la que debes
completar la
informacion de los
Campos

Valor fijo minimo (*) Valor fijo maximo (*) Valor variable/flexible

Centros de Costos Principal Porcentaje

4+ Mueva vacante




= Mi Gestion [Z]Empresa E

Mis Colaboradores

Validar Cambios Laborales

Validar Vacaciones

Validar Vacaciones

Reintegradas En la opcion ‘Vertical y Proyecto’
Validar Vacantes podrés realizar la asignacién de la
Vertical y Proyecto vertical y proyecto de tus

F colaboradores.

& Vertical y Proyecto

Escriba cedula o nombre del colaborador

Una vez realices la busqueda, se desplegara
toda la distribucion Vertical - Proyecto que

Realiza la busqueda del colaborador tiene vigente el colaborador.
utilizando su nombre o nimero de Vil s Fochabid | % | Princiol

’
identificaCion. Carvajal Servicios PM CARVAJAL EMPAQUES SA
- PRINT INTERNEXA
BANCOLOMBIA FABRICA DE PROCESOS

PM CARVAJAL TECNOLOGIA Y SERVICIOS

Y Ver Historial de Distribucian | # Editar Distribucion




En la parte inferior, encontraras 2
opciones que te permitiran consultar o
Modificar la informacion que estas
visualizando.

[} Ver Historial de Distribucion | # Editar Distribucion

Esta opcion te permitira ver el historico de las Aqui podras modificar, agregar o quitar la
distribuciones que ha tenido el colaborador distribucion actual que tiene el colaborador.
con las respectivas fechas de inicio y fin. Debes asegurarte que la suma de los

porcentajes sea igual a 100%.

Vertical Poyecto Fecha Inkio % Principal

Poyecto Fecha Iniclo | Fecha Fia Porcantaje | Principal
02/2017

Carvajal PM CARVAJAL EMPAQUES S.A. anz2m &0 St

PRINT INTERNEXA Servidos

Carvagal PRINT INTERNEXA
Serviclos

Carvagal BANCOLOMBIA FABRICA DE 01/02/2017

Servidos PROCESOS

Carvajal PM CARVAJAL TECNOLOGIA Y
Servicios SERVICIOS




= Mi Gestion  [E] Empresa E

Recuerda revisar
bien los datos del
requerimiento de

Cambios Laborales
y realiza aqui la
aprobacion o
rechazo de los
mismos.

Mis Colaboradores
Validar Cambios Laborales

Validar Vacaciones

Utiliza las opciones de Validacion del
Menu > Mi Gestion para realizar la

aprobacion de solicitudes de tus

B Aprobadas | @ Rechazadas

nn Fecha de cambio Nombre del colaborador Nombre del solicitante Cambie laboral I

Inicio » Validar Vacantes » Pendientes

b Aprobadas | @ Rechazadas

Revisa las vacantes que tienes
pendientes y realiza la aprobacion o
rechaza la informacion que estas te

muestran.

colaboradores.

= Mi Gestion Empresa

Mis Colaboradores
Validar Cambios Laborales

Validar Vac




En el Menu > Mi Gestion, podras realizar
las validaciones de las Vacaciones y
Vacaciones Reintegradas que tus
colaboradores han solicitado.

Recuerda que las Vacaciones
hacen referencia al tiempo
legal que el colaborador tiene
derecho a disfrutar, y las
Vacaciones Reintegradas
corresponden a dias de
vacaciones que el
colaborador haya solicitado y
no disfrutado (ya sea por
ingreso antes de tiempo a sus
labores o incapacidad durante
el periodo solicitado)

Vacaciones

Realiza la revision de las solicitudes
de vacaciones en la pestana
‘Pendientes’ y realiza la aprobacion
o rechazo de cada solicitud.

£ Mi Gestion Empresa

Validar Can

Validar Vacaciones

Reintegradas

& Aprobadas | @ Rechazadas

Inicio » Vacaciones Reintegradas » Pendientes

& Aprobadas | @ Rechazadas

También puedes consultar las vacaciones
que has aprobado y/o rechazado en las
respectivas pestanas
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