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INFORMACIÓN 
PERSONAL



ACTUALIZACIÓN
INFORMACIÓN PERSONAL

Dar clic en mi información personal 
y escoger mis datos básicos

1.

Diligenciar datos y dar clic en actualizar2.



ACTUALIZACIÓN
FORMAL Y NO FORMAL

Dar clic en mi información personal y 
escoger mi educación formal o No formal

1.

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

3.

Dar clic en agregar2.



ACTUALIZACIÓN
DE GRUPO FAMILIAR

Dar clic en mi información personal y 
escoger mis familiares

1.

Diligenciar campos, adjuntar registro civil (Hijos),acta 
de matrimonio (cónyuge) o declaración juramentada 
en caso de vivir en unión libre y dar clic en guardar

3.

Dar clic en agregar2.



INFORMACIÓN 
LABORAL



MI INFORMACIÓN
LABORAL

¡Aquí podrás ver las entidades
en las que estas afiliado!



MI INFORMACIÓN
LABORAL

¡También podrás ver todos 
tus reportes!

Desprendible / Comprobante 
Nómina Acumulados

Vacaciones Pendientes

Bases de retención

Certificado de Ingresos 
y Retenciones

Certificado Laboral 
(Sueldo Fijo)

Otras certificaciones 
(Sin salario)



MI INFORMACIÓN
LABORAL

1.

Diligenciar campos y dar clic en guardar2.

¡Podrás notificar si estas en 
estado de embarazo!



MI INFORMACIÓN
LABORAL

3.

Diligenciar campos, adjuntar soporte y 
dar clic en guardar

4.

¡Podrás notificar si estas en 
estado de embarazo!

Dar clic en mis 
documentos



MIS
SOLICITUDES



SOLICITUD DE
PERMISOS

Dar clic en mis solicitudes y en mis permisos1.

Diligenciar todos los campos y dar clic 
en guardar

3.

Dar clic en agregar2.

Incluir documento 
soporte para los motivos 
de ausentismo que 
lo requieran

NOTA:



SOLICITUD RETIRO
DE CESANTÍAS

Dar clic en mis solicitudes y en mis cesantías1.

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

3.

Dar clic en agregar2.

Compra de 
Vivienda

Promesa de
Compraventa

Cotización
Certificado de 
tradición y libertad

Mejora de 
Vivienda

Concepto Documentos Soporte



Redactar en los primeros 
13 días del mes.

NOTA:

SOLICITUD DE
VACACIONES

Dar clic en agregar2.

1. Dar clic en mis solicitudes 
y en mis vacaciones



Revisar registro y dar clic endetalle 
para visualizar estado

4.

SOLICITUD DE
VACACIONES

3. Diligenciar campos y dar clic en guardar



RETENCIÓN EN
LA FUENTE



DEDUCIBLES RETENCIÓN 
EN LA FUENTE

Dar clic en agregar2.

1. Dar clic en retención en la fuente y luego 
deducibles retención en la fuente



Leer y aceptar términos y condiciones4.

3.  Escoger el de interés

DEDUCIBLES RETENCIÓN 
EN LA FUENTE



Diligenciar campos y dar clic en guardar6.

5. Leer y aceptar declaración juramentada

DEDUCIBLES RETENCIÓN 
EN LA FUENTE



SOLICITUD APORTES
VOLUNTARIOS APV Y AFC

Dar clic en retención en la fuente y luego en deducibles 
retención en la fuente

1.

Diligenciar todos los campos2.



SOLICITUD APORTES
VOLUNTARIOS APV Y AFC

Seleccionar el tipo de aporte3.



SOLICITUD APORTES
VOLUNTARIOS APV Y AFC

Dar clic en Cuentas AFC 11.

Dar clic en acepto3.

Dar clic en aceptar2.

PARA AFC



SOLICITUD APORTES
VOLUNTARIOS APV Y AFC

Diligenciar campos y dar clic en guardar4.

Diligenciar campos, adjuntar soporte 
y dar clic en guardar

6.

Dar clic en mis documentos5.

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

NOTA:



INCAPACIDADES



NOTIFICACIÓN DE 
INCAPACIDADES

Dar clic en notificación 
incapacidades

1.

Diligenciar campos y dar clic en guardar2.

Escribir el número 1 en 
número de solicitud y 
anexar incapacidad

NOTA 2:

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

NOTA 1:
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APROBAR 
SOLICITUDES

Ingresar a Solicitudes a aprobar2.

Escoge la de tu interés

1. Ingresar en modo lider



APROBAR 
SOLICITUDES

Visualizar solicitud y dar clic en Aprobar/Rechazar4.

3. Escoger empresa de vinculación del empleado



VISUALIZAR CALENDARIO 
DE AUSENCIAS

Ingresar a calendario de vacaciones2.

1. Ingresar a mis colaboradores



VISUALIZAR CALENDARIO 
DE AUSENCIAS

3. Escoger empresa y mes de su interés

Visualizarán en azul claro los días en 
los que el empleado estará ausente

NOTA:
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