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Este Instructivo de facil uso le ensefiara como obtener por medio del portal Web
de ASERTEMPO COLOMBIA los siguientes documentos y servicios:

1. Generar sus Desprendibles de Nomina

2. Generar Certificaciones Laborales

3. Generar Cartas de Terminacion de contratos (Soporte para firma de Aceptacidon

de renuncia v por finalizacion de Labor)

4. Ligquidacion de Prestacion Sociales (Soportes para firma)
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1. REGISTRO

A la direccion de correo electronico que nos haya reportado al momento de la firma de su
contrato usted recibira un correo desde el mail notificaciones@asertempocolombia.com con
el usuario v la claves aue le asigno el sistema como se aprecia en el siguiente eiemplo.

) De: notificaciones@asertempocolombia.com <notificaciones@asertempocolombia.com> ::5

“Enviado: Tigrcotes15-de febrero de 2017 6:18:19p m —_—
Para: dyjuanita@hotmail.co
Asunto: Creacion de usuario en Portal Web

Apreciado(a): YAZMIN SANCHEZ

Su 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.

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. - Si no recibe este correo, por favor envienos sus datos (Nombre, cedula, correo) al mail
servicioalcliente@asertempocolombia.com
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INGRESO AL APLICATIVO

A la direccion de correo electronico que nos haya reportado al momento de la firma de su
contrato usted recibira un correo desde el mail notificaciones@asertempocolombia.com con
el usuario y la clave que le asigno el sistema como se aprecia en el siguiente ejemplo.

PASO 1: Ingrese al siguiente Link

https://www.asertempocolombia.com/personal-activo/
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(*ASER'EMPO Pagina ingreso al portal
—

COLOMBIA'S.A ://www.asertempocolombia.com/personal-activo

Q Personal Activo - Asertempo Co! X +

= C 8 asertempocolombia.com/personal-activo/

Calle 73 N° 22-06
E Bogoté - Colombia (9

Administracién Selecciony Outsourcing de Estudios de Vigitas
de Personal evaluacion de némina y seguridad domiciliarias
Temporal personal contrataciéon

Personal activo

Clic en el boton Ingresar Sistema

Personal Activo Aspirantes

L-V 7:30am - 5:30pm (+57) 320384 717

Atencién

Andlisis de
riesgo
psicosocial

Servicio

Implementacién
del teletrabajo
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Elf Calle 73 N® 22-086

Bogotd - Colombia

Administracién Selaccidn y Outsourcing de Estudioe da Vigitas
de Persona evaluacién de nidming y seguridod domiciliorias
Tamporal parsocnal conbratocitn

Personal activo

PASO 2: Darclic en ingresar a Novasoft

Verifiquelo en la siguiente imagen

Clic en el botén Ingresar Sistema

Tenga en cuenta que este ingresc es para parsonal
activo.




(@:n‘l’mvo
.~  C(OLOMBIAS.A

PASO 3: Dar click en Empleados

Portal de Servicios Web
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Portal de Servicios Web
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Credenciales de Ingreso

Usuario |lgonzalezp x
Contrasena I"""““ ;\

’ Ingresar ’ <

¢Necesita ayuda?
; Ha olvidado |a contrasena?
;.Ha olvidado su usuario?

<Desea trabajar con nosotros?
Registrese ahora

SENOVASOFT

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

PASO 4 :Ingrese el

\ usuario vy la contrasefia

que recibid en su
correo desde el mail
notificaciones@asertem

po colombia.com y de

click en Ingresar
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PASO 5:
Actualice su informacion en Hoja de Vida

Login LGONZALEZP
Nombre LUZ MARY GONZALEZ PENA
(Ra2erTempo PORTAL EMPLEADOS g e
™ Ir al inicio
Evaluaciones Hoja de Vida Tramites Reportes Cambio de Clave Documentos Estado Tramites Cerrar sesion
Administracion
Estado de Cambios
Documentos Relacionados
ASESORIAS Y SERVICIOS TEMPORALES DE COLOMBIA ASERTEMPO COLOMBIA S.A. Cll 77 N° 13 - 47 OFIL: 303 Telefono 640 1300
S.A. Bogot3 - Colom SENOVASOFT
POWERED BY T e T
www.asertempocolombia.com
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PASO 6:

En reportes encontrara . Certificados laboral, Desprendibles de pago, ingresos y retenciones

Login LGONZALEZP
Nombre LUZ MARY GONZALEZ PENA
(hadetonro PORTAL EMPLEADOS .
Ir al inicio
Evaluaciones Hoja de Vida Tramites Reportes Cambio de Clave Documentos Estado Tramites Cerrar sesion
Certificado Laboral
Comprobante de pago
Ingresos y Retenciones
Vacaciones Disponibles ‘// y
Anexo Retencion J’
Saldo de Préstamos o
g
Cupon de vacaciones
Otros reportes
Py "T'RJ_
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
www.asertempocolombia.com
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PASO 7. comprobante
de pago:

I

1. Fecha de corte

2. Dar click en actualizar

PORTAL EMPLEADOS

(*—A\s: wlempo
A A COLOMBIA SA

Login  GONZALEZP

Nombre LUZ PEfiA

Cargo LIDER
Iralinicio

Comprobante de pago

Documen tos ‘

Hoja de Vida Reportes ‘ Cambio de Clave
a

Certificado Laboral
COMPROBANTE DE PAGO

Seleccione el tipo de formato a consultar Comprobante de pago

N\

Anexo Retencion

0 June2017 ()]

Su Mo Tu We Th Fr Sa

Tipo Liquidacionffl v Acmallz

/

A
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= | PROCEDIMIENTO PARA PAGO DE LIQUIDACIONES

Recuerde que para poder generar su liquidacidon 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 v completos para
gestionar el pago de la liquidacion de prestaciones social

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

1_Carta firmada de terminacidon de su contrato; aceptacién de renuncia en caso gue haya renunciado, o la carta de
finalizacidén de contrato en caso de gue sea por terminacion del contrato.

2 Liquidacion 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:
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1. Certificacidon laboral

Login  LGONZALEZ

Nombre LUZ PEfA

(R adeTeneo PORTAL EMPLEADOS S

LA B COLOMBIA S.A |

Ir al inicio

Hoja de Vida Reportes Cambio de Clave  |Cambio de Clave Documentos Cerrar sesidn

{ Certificado Laboral

Comprobante de pago

Seleccione el tipo de formato a consulip cenficads Mutiempresa
Certificacion laboral estandar
Anexo Retencion Centificado Multiempresa
Cons 1ltan ACEPTACION RENUNCIA

& CERTIFICACION RETIRADO
DRQALIZACION DE CONTRATO 7

P
2. Seleccione el tipo de formato a consultay

a) Siusted renuncid elija descargar “ACEPTACIC')NRENUNCIA’:, 0
b) Sies terminacion de contrato elija descargar “FINALIZACIONDE CONTRATO’

3. Seleccione Consultary descargue el documento en su PC

PASO 2.
Imprima los soportes, luego, firmelos con numero de cédula, huella clara y fecha, y envielos
digitalizados al correo liquidaciones@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.
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Se recibirdn 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 recibirdn soportes firmados para pago de liquidaciones solo hasta los viernes de cada semana a
las 2:00 p.m., si el viernes llegaré 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 liquidacién por este medio esta sujeto a verificacion; solo se abonaran aquellas
liquidaciones 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 que haya
presentado, y entrara de nuevo para programacion de pago, no hay acumulacion de dias.
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