ASERTEMPO CoLOMBIA  (AsHli:

INSTRUCTIVO PORTAL WEB

Este instructivo de facil uso le enseinara como obtener por
medio del portal web de ASERTEMPO COLOMBIA los

siguientes documentos y servicios:

1- Generar sus desprendibles de némina
2- Generar certificaciones laborales

3- Generar cartas de terminacion de contratos (soporte para firma de aceptacion
de renuncia v porfinalizacion de la labor)
- Liquidacidn de prestaciones sociales (soportes para firma)

POR FAVOR LEALO EN SU TOTALIDAD PARA OBTENER UNA MEJOR




1- REGISTRO
A la direccion de correo electronico que nos haya reportado al momento de la firma de su

contrato usted recibird un correo desde el mail notificaciones@asertempocolombia.com
con el usuario y la claves que le asigno el sistema como se aprecia en el siguiente ejemplo:

De: notificaciones@asertempocolombia.com <notificaciones@asertempocolombia.com:
Mﬂ 5 defebrerode 2017 6:12:19 p m

25 oG

Para: dyjuanita@hotmail.co
Asunto: Creacion de usuario en Portal Web

Apreciado(a): YAZMIN SANCHEZ

5u cuenta como empleado para acceder al portal web ha sido creada exitosamente, A continuacion encontrara la informacion de su cuenta.

Login: Isanchez
Password: Us28¢

Mo olvide cambiar su contrasena al ingresar.

Para ingresar al portal Web haga click en: http://www.asertempocolombia.com/personal-activo.php

Importante:

- El remitente de este correo es notificaciones@asertempocolombia.com

- Debe buscarlo tanto en la bandeja de entrada de su mail como en “SPAM” o “correo
no deseado”, ya que en ocasiones se aloja alli.

- Sinorecibe este correo, por favor envienos sus datos (Nombre, cedula, correo) al
mail servicioalcliente@asertempocolombia.com



mailto:notificaciones@asertempocolombia.com
mailto:notificaciones@asertempocolombia.com
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INGRESO AL APLICATIVO
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PASO 1: Ingresa a la pagina wekb
www.asertempocolombia.com, luego ubicary
dar click en personal activo.



http://www.asertempocolombia.com/

INGRESO AL APLICATIVO

L] . L4 N
3 Liquidacion (¢ Encuestas
P AS O 2: D ar Desea conocer el qroceso de su llqmdacpn (Fecha de entrega) Dedique unos minutos a completar esta pe.quena .encuesta
Solo para personal activo Esta encuesta dura aproximadamente cinco minutos.

click en Nova

Soft o

requiere N\
desprend I bIes @ Registro 2016 @ Nova Soft
del ano 2016 : :

i Bienvenido

Ingresa a

Registro 2016

‘ NOTA: Tenga en cuenta que este ingreso es para personal que trabaja desde el afo 2017.

»)

Clic en el boton Ingresar Sistema

#) Ingresar Sistema

PASO 3: Por ultimo dar click en
Ingresar Sistema para acceder.




Portal de Servicios Web
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PASO 4: Ingrese el usuario
y la contraseia que recibio
(ot incada a ontasrs en su correo desde el mail

£Ha olvidado su usuario?

¢Desea trabajar con nosotros? n Otifi Ca Cio n eS @ a Se rte m po

Registrese ahora

QENOVASOFT colombia.com y de click en
Ingresar

= Version 1.8
ASERTEMPO COLOMBIA S.A. Cll 77 N° 13 - 47 OFI: 303 Telefono 640 1300 Bogota - Colom

Login LGONZALEZP
[N . PORTAL EMPLEADOS &JL’“ERWT =

Ir 3l inicio

PASO 5:

Actualice su —
informacion

en Hoja de
Vida

ASESORIAS Y SERVICIOS TEMPORALES DE COLOMBIA ASERTEMPO COLOMBIA S.A. Cll 77 N° 13 - 47 OFL: 303 Telefono 640 1300
S.A. Bogota - Colom

POWERED BY
rtempocolombia.com
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PASO 6. En la pestafia Reportes encontrara:

-Certificacion Laboral

-Desprendibles de pago

-Ingresos y Retenciones

@:n‘l’mvo

COLOMBIA 5.A

PORTAL EMPLEADOS

Login  LGONZALEZP
Nombre LUZ MARY GONZALEZ PENA
Cargo  LIDER DE VENTAS

Evaluaciones Hoja de Vida Tramites

Certificado Laboral
Comprobante de pago

ngresos y Retenciongé

Anexo Retencion ‘
Saldo de Préstamos 1

Cupon de vacaciones

ASESORIAS Y SERVICIOS TEMPORALES DE COLOMBIA
S.A.

Ir al inicio
Cambio de Clave Documentos Estado Tramites Cerrar sesion
Vacaciones Disponibles / B
L :
ASERTEMPO COLOMBIA S.A. Cll 77 N° 13 - 47 OFT: 303 Telefono 640 1300
Bogota - Colom QINOVASOFT
POWERED BY e e

www.asertempocolombia.com




PASO 7. Comprobante de pago:

(adctons PORTAL EMPLEADOS

COLOMBIA 5 A

Login  GONZALEZP
Nombre LUZ PEfiA
Cargo LIDER

Hoja de Vida Reportes Cambio de Clave Documentos Cerrar sesion
F N
Certificado Laboral

COMPROBANTE DE PAGO

Comprobante de pago Seleccione el tipo de formato a cansultar comprobarte e pzo

7~ ™\

Anexo Retencion :l
0 June 2017 0
Su Ma Sa

Tipo Liquidacidn: alzar '

/

T 3. Consultar
|

1. Elija en el
calendario la fecha
de corte 15 o 30
segun el caso

2. Dar click en actualizar




PASO 8. Documentos

Login  LGONZALEZ

Nombre LUZ PEfis

(F AdeeTenro PORTAL EMPLEADOS

TV COLOMBIASA

Ir al inici

Hoja de Vida Reportes Cambio de Clave Cerrar sesion

DOCUMENTOS CORPORATIVOS
pym— _—
Seleccionar| 0 REGLAMENTO INTERNO DE TRABAID REGLAMENTO-INTERNO-DE-TRARAID. pdf
) S TR S . POLITICA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
Seleccionar| 1 Poltica de Sequridad y Salud en el Trabajo TRiB-tJEr-:fJ . -

/

1. Click en Documentos

Aqui encontrara la informacién de interés que publica Asertempo Colombia:
* Reglamento interno de trabajo

* Politica de Seguridad y Salud en el Trabajo




PASO 9. Procedimiento de pago de liquidaciones

Recuerde que para poder generar su liquidaciéon usted debe haber tramitado su Paz y Salvo
con la empresa usuaria, pasados 10 dias habiles siguientes de haber efectuado el tramite
anterior usted podra ingresar al portal web para descargar los documentos que debera
diligenciar y enviar de manera digital firmados, legibles y completos para gestionar el pago
de la liquidacidon de prestaciones social

Para proceder con el pago de su liquidacion debemos recibir en el correo
liquidaciones@asertempocolombia.com los siguientes soportes:

* Carta firmada de terminacién de su contrato; aceptacidon de renuncia en caso gue haya
renunciado, o la carta de finalizacién de contrato en caso de gue sea por terminacidon
del contrato.

* Liquidacién de contrato

RECUERDE QUE PARA PODER PROCEDER CON EL PAGO, AMBOS DOCUMENTOS DEBEN
VENIR CON SU FIRMA, NUMERO DE CEDULA, HUELLA CLARA Y FECHA

Para obtener estos soportes por medio del portal siga los siguientes pasos:


mailto:liquidaciones@asertempocolombia.com

PASO 1. En la pestana superior de Reportes consulte:

1. Certificacion laboral

Login  LGONZALEZ

@""‘“"0 PORTAL EMPLEADOS ok 75

COLOMBIA 5.A

Ir al inicio

Hoja de Vida Reportes V| CcambiodeClave [cambio de Clave Documentos Cerrar sesion

=

( Certificado Laboral

CERTIFICADO LABORAL

Seleccions el tipa de formato 2 consultar,eemez; Hutempreza
Certificacion laboral estandar
Anexo Retencion Certificado Multiempresa
Co sultar ACEPTACION RENUNCA

CERTIFICACION RETIRADO
‘ FINALIZACION DE CONTRATO v d

Comprobante de pago

Sl TS

2. Luego seleccione el tipo de formato a consultar: /

a) Si usted renuncié elija “ACEPTACION RENUNCIA”, o si es terminacidn de contrato elija “FINALIZACION
DE CONTRATO”

b) Luego elija consultar y descargue el documento en su PC

c) Posteriormente seleccione “LIQUIDACION DE CONTRATO”

d) Luego elija consultar y descargue el documento en su PC

PASO 2. Impresion de soportes
Una vez que tenga los dos soportes descargados imprimalos, luego firmelos colocando su
numero de cédula, huella clara y fecha, y envielos digitalizados al correo
liguidaciones@asertempocolombia.com

Recuerde que para poder proceder con el pago los soportes deben llegar legibles y completos
de lo contrario se le notificara via mail que el pago no fue procedente.



mailto:liquidaciones@asertempocolombia.com

PASO 3.
Como ultimo paso le agradecemos el diligenciamiento de la encuesta de retiro.

il Aspirantes | & P!
. l
RAS:RI’:MPO
COLOMBIAS.A
Inicio  Nosotros  Portafolio  Actualidad  Sedes Legal OfertasDeEmpleo  Contacto B

Inicio / Personal activo

Bienvenido al area de Personal

Si es su primer ingreso a la plataforma, debera registrarse con su numera de identificacion.

3 Liquidacion (¢ Encuestas

Desea conoger el proceso de su liquidacion (fechg
*Solo para personal activo

de entrega) Dedique

& Registro 2016 @ Nova Soft
Para ingresar a la encuesta
IMPORTANTE 111111 voluntaria de retiro debe
Recuerde que en el link de ingresar al link “ENCUESTAS”
“Liquidacion” dando click en en la pantalla inicial dando

“Ver mas” puede descargar
este instructivo en caso de que
requiera consulta del mismo.

click en “Ver mas”, y proceder
con las respuestas.



IMPORTANTE !!

v

Se recibiran soportes para pago de liquidaciones por medio electronico en el correo
liguidaciones@asertempocolombia.com, después de 10 dias habiles de la fecha de retiro, en
horario de lunes a viernes, los pagos se realizaran el primer dia habil de la semana siguiente
después de las 6 p.m.

Se recibiran soportes firmados para pago de liquidaciones solo hasta los viernes de cada semana a
las 2:00 p.m., si el viernes llegare a ser festivo, se traslada el cierre al dia habil inmediatamente

anterior a la misma hora; los soportes que lleguen posterior al dia y hora citados seran tenidos
como recibidos en la siguiente semana.

Los abonos de las liquidaciones que hayan llegado hasta las 2:00 p.m. del viernes, se realizaran el
primer dia habil de la semana siguiente después de las 6:00 p.m.

El pago de la liquidacion por este medio esta sujeto a verificacidon; solo se abonaran aquellas
liguidaciones de las que se haya recibido los soportes completos, con las firmas legibles incluyendo
numero de cedula y fecha, y con las huellas claras, de lo contrario no se programara su pago.

Si una liquidacion no aprueba las condiciones para pago, se entendera que el trabajador debe
volver a enviar la totalidad de los soportes en la semana siguiente solucionando la inconsistencia
gue haya presentado, y entrara de nuevo para programacion de pago, no hay acumulacion de dias.

Cualquier inquietud por favor escribenos a:
servicioalcliente@asertempocolombia.com
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