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PERSONAL
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ACTUALIZACION

INFORMACION PERSONAL

1. Dar clic en mi informacidén personal
y escoger mis datos basicos

Actividades a realizar

Mis Datos Adicionales

2_ Diligenciar datos y dar clic en actualizar



ACTUALIZACION

FORMAL Y NO FORMAL

1_ Dar clic en mi informacion personal y
escoger mi educacion formal o No formal

- Actividades a realizar \

YARIHET Gl TNMY DUPRLAN OLAKTE
0 -
AGSTENTE [N ADUBNSTRADON Df PERSOMAL

# B 0 \

1575 s] Reportes Permisos

» M informacién personal

Mis Dates Basicos /
Mi Educacion Formal

Mi Educacion No /
Formal /

Mis Famniliares
/

2. Dar clic en agregar

”~
~ Mi Educacion Formal

-
—_— - 4% Inicio o Agregar
p—

-~
~

7
/7

3. Diligenciar campos, adjuntar diploma
y/o certificado y dar clic en guardar




ACTUALIZACION

DE GRUPO FAMILIAR

1. Dar clic en mi informacion personal y
escoger mis familiares

s Actividades a realizar

- TARRHET Gl EWNY DUSSAN OLARTE
!

# Ei n

i Rportes Permisos

* M informacién personal

Mis Datos Basicos
Mi Edwscacion Formal
Mi Educacion Mo
Formal

2. Dar clic en agregar

Mi Educacion Formal

3_ Diligenciar campos, adjuntar registro civil (Hijos),acta
de matrimonio (conyuge) o declaracion juramentada
en caso de vivir en union libre y dar clic en guardar

i
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Ml INFORMACION

LABORAL

iIAqui podras ver las entidades
en las que estas afiliado!

Tipo entidad
AFC - Administradora de fondos de cesantias

AFP - Administradora de fondos de pensiones

EPS - Entidad promotora de salud

BAN - Banco - AHORROS

CCF - Caja de compensacion familiar

ARL - Administradora de riesgos laborales



Ml INFORMACION

LABORAL

iTambién podras ver todos
tus reportes!

e Desprendible / Comprobante
Nomina Acumulados

® Vacaciones Pendientes

® Bases de retencion

e Certificado de Ingresos
y Retenciones

® Certificado Laboral
(Sueldo Fijo)

® Otras certificaciones
(Sin salario)




Ml INFORMACION

LABORAL

iPodras notificar si estas en
estado de embarazo!

«
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Ml INFORMACION

LABORAL

iPodras notificar si estas en
estado de embarazo!

3. Dar clic en mis
documentos

4_ Diligenciar campos, adjuntar soporte y
dar clic en guardar
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SOLICITUD DE
PERMISOS

1. Dar clic en mis solicitudes y en mis permisos

\
« Actividades a realizar \
R} e \

A B n \

Mi informacitn pericnal . l

Mi Informacion Laboral

Mis Solicitudes I

/
/
/
/7
- 2_ Dar clic en agregar
~
-~
7 Mis Permisos
7 M inicio | ) Agregar
7

7

/
3_ Diligenciar todos los campos y dar clic
en guardar
NOTA:

Incluir documento
soporte para los motivos
de ausentismo que

lo requieran




SOLICITUD RETIRO
DE CESANTIAS

1. Dar clic en mis solicitudes y en mis cesantias

Actividades a realizar

2_ Dar clic en agregar

Mis Permisos

A nicio € Agregar

3_ Diligenciar todos los campos, adjuntar
documentos soporte y dar clic en guardar

Concepto Documentos Soporte

Compra de Promesa de

Vivienda Compraventa

Mejora de Coti_zgcién

Vivienda Cert.lﬂlclado <_3Ie
tradicion y libertad




SOLICITUD DE
VACACIONES

1_ Dar clic en mis solicitudes
Yy en mis vacaciones

NOTA:

Redactar en los primeros
13 dias del mes.

2. Dar clic en agregar

Mis Vacaciones

A Inicio € Agregar




SOLICITUD DE
VACACIONES

3_ Diligenciar campos y dar clic en guardar

4 . Revisar registro y dar clic endetalle
para visualizar estado




RETENCION EN
LA FUENTE
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DEDUCIBLES RETENCION
EN LA FUENTE

. Dar clic en retencion en la fuente y luego
deducibles retencidon en la fuente

2. Dar clic en agregar

Deducibles Retencion en la Fuente

A Inicio ) Agregar



DEDUCIBLES RETENCION
EN LA FUENTE

3. Escoger el de interés

Confirmacidn creacion de deducible X
Seleccione el deducible a crear:

Tipo de deducible

[ Seleccione..

Seleccione,,

Deducible vivienda

4. Lecer y aceptar términos y condiciones

Términos y condiciones
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DEDUCIBLES RETENCION
EN LA FUENTE

5_ Leer y aceptar declaracion juramentada

Declaracién juramentada X

TERMINGS ¥ CONDICIONES
Dot bajo b greoedied de frasesba oot Losa L sirmmacsdn e suveeaibsds &5 VERIDICA

Aulionog G por Taigueer medio g wrfguen lox datos sgu conterados 7 en casa de faisedad). que s apbouen b penoones. ontempladas e G ey

\ =

6_ Diligenciar campos y dar clic en guardar




SOLICITUD APORTES
VOLUNTARIOS APV Y AFC

. Dar clic en retencion en la fuente y luego en deducibles

retencion en la fuente




SOLICITUD APORTES
VOLUNTARIOS APV Y AFC

3_ Seleccionar el tipo de aporte

Seleccione.,

Cuentas (AF.C)
Aportes Voluntarios (A.V.F)

Fondo Mutuo Inversion (F.M.I)



SOLICITUD APORTES
VOLUNTARIOS APV Y AFC

PARA AFC

1. Dar clic en Cuentas AFC 1

Cuwrtas (AFC -

2. Dar clic en aceptar

selfservice.fedepalma.org dice

Esta sequro que desea crear un nuevo aporte para PA - Cuentas {(A.F.C)
1

£ !
;I Cancelar

3. Dar clic en acepto

Termings ¥ condiciones
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SOLICITUD APORTES
VOLUNTARIOS APV Y AFC

4 . Diligenciar campos y dar clic en guardar

e e P § R

NOTA:

Fecha de inicio: Primer dia
del mes en el que se quiere
iniciar el aporte

6_ Diligenciar campos, adjuntar soporte
y dar clic en guardar



INCAPACIDADES
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NOTIFICACION DE
INCAPACIDADES

1. Dar clic en notificacion
incapacidades

- ARHET GHLEMNBY DUSSAMN DILARTE
i
w ASETEMTE 0F ADRINS TRADK ™ DF PERSCMAL
@ -] n

I Reportes Perrrusos

* M informacion personal
* M Informacion Laboral
> s Solicl

* Alanuad de Funcione:

2_ Diligenciar campos vy dar clic en guardar

e e i

[ e e ———— == ITI

NOTA 1:

Si la incapacidad no pertenece a la EPS,
enviar historia clinica al correo de
medicinapreventiva@fedepalma.org

NOTA 2:

Escribir el numero 1 en
numero de solicitud y
anexar incapacidad
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APROBAR
SOLICITUDES

1. Ingresar en modo lider

o a S &

Configuracién Motificaciones Mas  Salir

= Colaborador

283 Gestion Humana

e
ver | Todosv |

2. Ingresar a Solicitudes a aprobar

45
(_-.) DERSY MIILEMA COMTRESLAS SALA
g ESPECLMSTA CF ADGNS TR N OF SEmsim

Escoge la de tu interés

Solicitudes A Aprobar

Colaboradores




APROBAR
SOLICITUDES

3_ Escoger empresa de vinculacion del empleado

Vacaciones de Mis Colaboradores

'ﬂ" [[=7-1 a Aprabar g Recharar

Empresa) CEMIPALMA

4. Visualizar solicitud y dar clic en Aprobar/Rechazar

FEDHPAL AR

BAARLA ALSAMNDEA QUMNTIRD
93T ! 5 5,20 705200 1 ]
L~ ] @ WMTNE TS 250008 FTAS S LM [




VISUALIZAR CALENDARIO
DE AUSENCIAS

1. Ingresar a mis colaboradores

Inicio

% "

Bllir Arbinsidndns

Mis Colaboradores
SONCITUGES A APropar
Colaboradores

Evaluacién de Desempefio
Paz Y Salvo

Seleccion

Gestion de Novedades

2. Ingresar a calendario de vacaciones

Datos Baricos - Colaboradones




VISUALIZAR CALENDARIO
DE AUSENCIAS

3_ Escoger empresa y mes de su interés

([T ST
Filiros de reporie
Seleccune w Seleccione mes o feniificack EnTn g Co hrea de riewg

e w| | BN w || Selesicwe, ¥ | Selevcione
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vk Apeliioy
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(EEEIEY B INTERICH
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NOTA:

Visualizaran en azul claro los dias en
los que el empleado estara ausente
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