
Perfil Colaborador



El Portal del Colaborador, es la plataforma donde

puedes realizar transacciones relacionadas con tu

información laboral, como: modificar y actualizar

información personal, visualizar e imprimir cartas

laborales y comprobantes de nómina, consultar los días

de vacaciones pendientes por disfrutar y hacer las

solicitudes de tus vacaciones y vacaciones

reintegradas.



Para acceder debes 

ingresar tu usuario y 

contraseña.

La contraseña debe ser 

la misma que tenias en 

el portal anterior.

Ingreso al Portal

Usuario

CO + Número de cédula 

de ciudadanía

Para cambiar tu 

contraseña 

sigue esta ruta:
Perfil

La nueva contraseña debe 

incluir al menos una letra en 

mayúscula y debe ser mínimo 

de 8 caracteres.

Datos Personales 

Cambiar Contraseña.



Bienvenido/a al Portal

Una vez ingreses al 

portal con tus 

credenciales, te 

encontrarás en el 

inicio del portal del 

colaborador, que 

contiene los 

diferentes Menús y 

opciones de 

consulta.

Encuentra aquí 

las opciones de: 

‘Autogestión’ y 

‘Desconectar’ 

para volver al 

inicio, y salir del 

portal, 

respectivamente

Consulta tus ‘Tareas’ 

pendientes o procesos que 

tienes abiertos.

Consulta la Fecha de Cierre de 

Novedades del periodo en el que 

te encuentras actualmente

Ingresa por aquí a las diferentes 

opciones del Menú Principal



Navegación Portal

Perfil

Solicitudes

Al ingresar con tus credenciales, 

podrás Navegar por las diferente 

opciones que ofrece el Menú

En el Menú > Perfil puedes realizar 

las transacciones relacionadas con 

actualización de información laboral, 

recibos de pago, certificados y/o 

cartas laborales.

En el Menú > Solicitudes puedes 

realizar las consultas y transacciones 

con respecto a tus vacaciones, 

vacaciones reintegradas y cambios de 

cuenta bancaria.



Menú > Perfil

Utiliza las opciones de 

Datos Personales para 

consultar y/o modificar 

tus datos de información 

personal, experiencia 

laboral, estudios y 

beneficiarios.  

Consulta la información 

de tus beneficiarios o 

registra un Nuevo 

Beneficiario

Consulta y actualiza tu 

información personal, de 

contacto y residencia, 

estado civil.

Ingresa y actualiza tu 

información de 

Experiencia Laboral

Ingresa y actualiza 

tu información de 

Estudios e Idiomas

Realiza el cambio de tu 

contraseña actual por 

una nueva

Recuerda actualizar cada 

año tu información de 

hoja de vida y datos de 

contacto.



Menú > Perfil

Utiliza las opciones de 

Datos Laborales para 

consultar tu información 

laboral, recibos de pago 

y certificados laborales

Consulta la información 

de seguridad social

Consulta tus recibos 

de pago

Descarga el 

Simulador de 

retención

Consulta tus beneficios

Descarga tu 

certificado laboral



Menú > Perfil

En las Opciones de 

‘Datos Laborales’, 

consulta tu información 

laboral y realiza tus 

solicitudes de: 

Recibos de Pago, Cartas 

Laborales y/o 

Certificados.  

Carta Laboral

En la opción ‘Certificado Laboral’ 

Selecciona el tipo de Certificado 

que quieres solicitar y utiliza el 

botón de Descarga.

Te descargará un 

Archivo en PDF que 

corresponde a tu 

Carta Laboral

Certificado Laboral



Menú > Perfil
Certificado Ingresos y Retenciones

En las Opciones de ‘Datos 

Laborales’, consulta tu 

información laboral y realiza 

tus solicitudes de: 

Recibos de Pago, Cartas 

Laborales y/o Certificados.  
En la opción ‘Certificado 

Laboral’ Selecciona la opción 

‘Ingresos y Retenciones’ y 

utiliza el 

botón de Descarga.



Menú > Perfil
Simulador de Retención

Se descarga un simulador 

de retención en formato 

Excel diligenciado con la 

información del 

colaborador

Clic en Descargar simulador de retención.



Menú > Solicitudes

Utiliza el 

Menú Solicitudes si quieres realizar 

solicitudes como Vacaciones, 

Vacaciones Reintegradas, Cambios de 

Cuenta Bancaria, entre otras.  

Vacaciones

Para realizar la solicitud, selecciona 

la opción ‘Vacaciones’ y completa la 

información que te piden en la nueva 

ventana. 

Completa en números la cantidad de 

días a solicitar

Selecciona la fecha de inicio y 

presiona en ‘Calcular Fecha Fin’ si 

has llenado la casilla anterior. 

El sistema calculará 

automáticamente la Fecha Fin

Agrega un Comentario si lo deseas y 

presiona en el botón ‘Enviar’



Menú > SolicitudesUna vez realizada la solicitud de tus vacaciones, 

verifica en la parte de abajo de la misma pantalla 

que tu solicitud haya quedado registrada
Vacaciones

Recuerda 

verificar 

constantemente 

el estado de tu 

solicitud Vacaciones Reintegradas

En esta opción podrás realizar solicitudes 

relacionados con: Restaurar días de vacaciones 

por regreso anticipado y/o Solicitar Vacaciones 

Reintegradas.



Menú > Solicitudes
Vacaciones Reintegradas

Ingresa a la opción ‘Vacaciones 

Reintegradas’ y completa la 

información que te piden en la 

ventana para realizar tus 

solicitudes de restauración o 

solicitud de días. Selecciona el tipo de Solicitud que quieres 

realizar.

Completa en números la cantidad de 

días a solicitar

Selecciona la fecha de inicio y 

presiona en ‘Calcular Fecha Fin’ si 

has llenado la casilla anterior. 

El sistema calculará 

automáticamente la Fecha Fin

Agrega un Comentario si lo deseas y 

presiona en el botón ‘Enviar’



Menú > Solicitudes
Cambio Cuenta Bancaria

En la opción ‘Cambio 

Cuenta Bancaria’ puedes 

realizar la actualización 

de tu cuenta bancaria 

principal, en donde 

recibirás los pagos de 

nómina.

Selecciona el tipo de 

pago por el cuál vas a 

recibir tu nómina

Selecciona el Tipo de 

Cuenta, si es ahorros o 

corriente

Ingresa el número de 

cuenta y recuerda 

verificarlo bien antes 

de Guardar

Selecciona la entidad 

bancaria a la que 

pertenece la cuenta



Menú > Solicitudes
Aportes Voluntarios

En la opción Aportes Voluntarios puedes administrar los 

descuentos para tus cuentas AFC ( cuentas de Ahorros y 

Fomento a la Construcción )  y  FVOL ( Aporte voluntario de 

pensión ) .

Tus cuentas AFC y 

FVOL vigentes Para solicitar un nuevo 

descuento por nómina 

debes diligenciar el 

formulario. 

Recuerda: Para realizar 

aportes debe estar 

previamente inscrito con 

la entidad.

Para editar o finalizar 

el descuento en la 

nómina.



Portal del Colaborador
Perfil Jefe

Si eres Jefe, tendrás acceso a un Menú adicional llamado ‘Mi Gestión’ que 

te permitirá visualizar a tus colaboradores a cargo, solicitar cambios 

laborales, prórrogas, vacantes y validar las solicitudes a tu cargo.

Menú Mi 

Gestión



Menú > Mi Gestión

En el Menú > Mi Gestión, 

encontrarás un módulo en el 

que podrás modificar la 

distribución de Vertical y 

Proyecto de tus 

Colaboradores.

También podrás realizar todas 

las Validaciones de 

solicitudes que realicen tus 

colaboradores a cargo. 

Aquí podrás consultar toda la 

información relacionada con 

tus colaboradores a cargo



Gestión de 

Cambios Laborales

En el Menú > Mi Gestión, utiliza la 

opción ‘Cambios Laborales’, que 

te permitirá realizar 

modificaciones en las condiciones 

laborales de tus colaboradores.

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 botón 

‘Ingresar Cambio Laboral’ ubicado 

en el extremo superior izquierdo 

de la ventana.



Gestión de Cambios Laborales

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 Posición (cargo o 

traslados), Cambio de Salario, Cambio de 

Centros de Costos, Cambio de Jornada 

Laboral y Cambios de Viáticos.

Una vez ha diligenciado el formulario se debe dar clic en el 

botón Enviar. Ir a la pantalla principal para visualizar la 

solicitudes pendientes de validación.



Gestión de Prórrogas

En la opción Prórrogas podrás modificar 

y agregar las prórrogas próximas a 

vencerse de tus colaboradores, para ser 

enviadas posteriormente a la Nómina. 

Ingresa desde el Menú Mi Gestión a 

la opción ‘Prórrogas de Contratos’

Aquí podrás observar las prórrogas que se 

encuentran en proceso antes de ser enviadas a 

la nómina.

Para ingresar una nueva prórroga 

utiliza la opción Próximas a vencer 

ubicada en la parte superior. Te 

llevará a una nueva ventana en la 

que podrás visualizar el listado de 

colaboradores con contrato a término 

fijo que están a menos de 45 días de 

vencerse el contrato



Gestión de Prórrogas
Nueva Prórroga y Envío Nómina

Para gestionar la prórroga del contrato de un 

colaborador, debes seleccionar una Acción a 

realizar:

Una vez selecciones la acción a realizar, Presiona el botón 

Enviar. Esta acción nos genera una solicitud de envío a la 

nómina.

Para finalizar el proceso, 

selecciona el o los 

registros de 

colaboradores y presiona 

en el Botón Enviar.

Esta acción realiza el 

envío a la nómina.

Una vez enviado, el 

registro debe quedar en 

estado: ‘Completado, 

enviado a la nómina’

• Prorroga: Hasta la tercera prórroga 

• Prorroga por Incapacidad o Maternidad.

• Retiro: Para informar a nómina que el 

colaborador no será prorrogado.



Menú > Mi Gestión
Vacantes

Realiza aquí todas 

tus solicitudes de 

Requisiciones de 

personal.

Oprime el botón 

‘+ Nueva Vacante’ para 

realizar una solicitud. 

Te abrirá una ventana 

en la que debes 

completar la 

información de los 

Campos 

Completa todos 

los campos 

obligatorios y 

recuerda que para 

un reingreso o 

paso de agencia 

debes seleccionar 

al colaborador, 

realiza un 

comentario si lo 

requieres y 

oprime el botón 

Enviar.



Menú > Mi Gestión
Vertical y Proyecto

En la opción ‘Vertical y Proyecto’ 

podrás realizar la asignación de la 

vertical y proyecto de tus 

colaboradores.

Realiza la búsqueda del colaborador 

utilizando su nombre o número de 

identificación.

Una vez realices la búsqueda, se desplegará 

toda la distribución Vertical – Proyecto que 

tiene vigente el colaborador.



Menú > Mi Gestión
Vertical y Proyecto

En la parte inferior, encontrarás 2 

opciones que te permitirán consultar o 

Modificar la información que estás 

visualizando.

Aquí podrás modificar, agregar o quitar la 

distribución actual que tiene el colaborador.

Debes asegurarte que la suma de los 

porcentajes sea igual a 100%.

Esta opción te permitirá ver el histórico de las 

distribuciones que ha tenido el colaborador 

con las respectivas fechas de inicio y fin. 



Menú > Mi Gestión
Validar Cambios Laborales y 

Validar Vacantes

Utiliza las opciones de Validación del 

Menú > Mi Gestión para realizar la 

aprobación de solicitudes de tus 

colaboradores.

Recuerda revisar 

bien los datos del 

requerimiento de 

Cambios Laborales 

y realiza aquí la 

aprobación o 

rechazo de los 

mismos.

Revisa las vacantes que tienes 

pendientes y realiza la aprobación o 

rechaza la información que estas te 

muestran.



Menú > Mi Gestión
Validar Vacaciones y 

Vacaciones Reintegradas

En el Menú > Mi Gestión, podrás 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 días 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)

Realiza la revisión de las solicitudes 

de vacaciones en la pestaña 

‘Pendientes’ y realiza la aprobación 

o rechazo de cada solicitud.

También puedes consultar las vacaciones 

que has aprobado y/o rechazado en las 

respectivas pestañas




