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Instructivo PORTAL DE AUTOGESTION DE EMPLEADOS

El presente instructivo se ha creado para que los colaboradores sepan como ingresar a la plataforma

de autogestion y puedan obtener sus desprendibles de nédmina, certificacion laboral y certificado de
ingresos y retenciones.

e Ingresa al enlace que se te proporciond en correos anteriores.

e Colocar usuario (nimero de documento de identidad) y contrasefia.

& sspP

SOLUTIONS & PAYROLL

¢ SOLUTIONS & PAYROLL SAS

Usuario *

Contrasefia *

¢Ha olvidado su contrasefia?

e En caso de

no recordar la contrasefa, puedes hacer clic donde dice: ¢Ha olvidado su
contraseiia?

Te pedira usuario (nimero del documento de identidad) y el correo registrado.

< Recordar Contrasena

Se enviard un link de reestablecimiento de contrasefia a el
correo registrado como Empleado 6 come Proveedor, este
link estara disponible por 20 minutos una vez sea enviado
el correo, favor revisar bandeja de entrada o de spam

Usuario *

Correo electrénico
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Una vez colocado el usuario (nimero del documento de identidad) y el correo registrado, hacer
clic en Recordar Contraseiia.

< Recordar Contrasefa

Se enviard un link de reestablecimiento de contrasefia a el
correo registrado como Empleado 6 como Proveedor, este
link estaré disponible por 20 minutos una vez sea enviado
el correo, favor revisar bandeja de entrada o de spam

O
midasoft [ 3

e Dirigete a la bandeja de entrada de tu correo y veras el siguiente email:

O < noreply

RECORDACION DE CONTRASENA, MIDASOFT - RECORDACION DE CONTRASENA B O B ©®

e Hazclic para abrirlo y veras la siguiente informacion:

RECORDACION DE CONTRASENA, MIDASOFT

Recibidos =

2 B

@ noreply@solutionsandpayroll.com

. parami w
E}g RECORDACION DE CONTRASENA, MIDASOFT

praxedes

1753 (hace 3 horas) S & H

Ingresa a este link para reestablecer tu contrasefia

Reestablecer mi contrasefial

Este correo se genera de manera automatica, por favor no respanderla.

i

\=>) Antes de imprimir este correo electronico o sus anexos, piensa si es realmente necesario, evitaras

una emision de 7 Kg. de CO; al afio. Proteger el medio ambiente es responsabilidad de todos
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e Al hacer clic en Restablecer mi contrasefia, se abrird la siguiente ventana:

<« Nueva contrasena

Nueva Contrasena @

Repetir Contrasena @

midasoft

e Coloca tu nueva contrasefia y repitela para confirmarla.

« Nueva cantrasefa

midasoft

e Hazclic en Cambiar contraseiia y listo, ya puedes acceder de nuevo a la pagina de inicio y usar
tu nueva contrasefia.

e Ingresa nuevamente al enlace proporcionado con anterioridad.

e Colocar usuario (nimero de documento de identidad) y contrasefia.
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< SOLUTIONS & PAYROLL SAS

™
e Ingresa al Menu de Autoconsultas y haz clic en Mis certificaciones.
O P SsP
A Il P
Ment
L] AUTOCONSULTAS & CRM
Mis certificaciones - Gesti6n Helpdesk
Mi némina Gestion de ventas
Mis Transacciones Gestion de mnrketmg
Mis Datos Gestion de terceros
Encuestas
Configuracién
e Sideseas obtener tu desprendible de némina, haz clic en Comprobante de Némina.
= Ay el ssp
fi @ m @ P AutoCansultas
P < Mis certificaciones
COMPROBANTE DE NOMINA - > INGRESOS Y RETENCIONES > CARTA DE VACACIONES >
DOCUMENTOS Y/O CERTIFICACIONES >

e Hazclic en Elementos seleccionados.
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A 2 o pdgine gs&_P

A o Im @D P AutoConsultas +  Mis certificaciones - |

Generacion Comprabante de Nomina

Escoge el mes o los meses de los cuales deseas obtener tu(s) desprendible(s) de némina.

Selecciona el periodo a generar

Q Buscar

2022-07-01-Mes 07 -

2022 - 06-01- Mes 06

2022-05-07- Mes 05

2022 - 04-07- Mes 04

2022-03-01- Mes 03

2022 - 02- CE- Cesantias Consig Fondo 2021

2022 - 02-01- Mes 02

2022-01-07- Mes 01

OO0OO0ODOoooooao

2021-12-07- Mes 12

Puedes enviar el comprobante de némina a tu correo, descargarlo en tu dispositivo o solamente
visualizarlo.

(o} o prigir P
& gxg&m SOLLTIONS & PAYROLL 5AS
fA ® Im @ p + AutoConsultas - Mis certificaciones
Generacion Comprobante de Nomina

Selersiona e periado o generor

202207071 2022 07 01 Q

1

Si deseas obtener una certificacion laboral, haz clic en la pestafia Documentos y/o
Certificaciones.
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%

o Im Q@ P AutoConsultas
< Mis certificaciones
COMPROBANTE DE NOMINA

? INGRESOS Y RETENCIONES > CARTA DE VACACIONES

DOCUMENTOS Y/O CERTIFICACIONES >

1

e Hazclic en la pestafia Seleccione Certificado y escoge Certificacion Laboral S&P.

L=l O] P AutoConsultas Mis certificaiones

N < Documentos y/o Certificaciones

= |
Seleccione Certificado @

Dirigido a @ Ciudad @

No hay seleccion

A

= N o oo

CERTIFICACION LABORAL S&P =

e Puedes hacer clic en Generar Certificado para obtenerlo automaticamente y descargarlo en tu

dispositivo, o si deseas puedes darle al botén Generar via e-mail y te llegard a tu correo
electrdnico registrado.

Al = T SOLUTIONS & PAYR

A Im @ P AutoConsultas Mis certificaciones

< Documentos y/o Certificaciones

= |
Seleccione Certificado @

Dirigido a @ Ciudad @
CERTIFICACION LABORAL S&P -

1
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e Para obtener tu Certificado de Ingresos y Retenciones haz clic en el botdn correspondiente.

[
€
m
"d
T

A Im B V - r—

« Mis certificaciones

COMPROBANTE DE NOMINA > INGRESOS Y RETENCIONES - > CARTA DE VACACIONES >

DOCUMENTOS Y/0 CERTIFICACIONES >

e Haz clic para seleccionar el afio a consultar.

O . gA ssP
fA W ® P AutoConsultas Mis certificaciones

< Ingresos y Retenciones

Seleccione el Afio @ Filtro para el envio Desde @ Compaiiia

No hay seleccion - - Por empleado - 2000005932 No hay seleccion -

— (LBl R VR () Generar magnético de ingr. y retenciones.
2021
2020
2019
2018

e Luego haz clic en Generar e-mail certificados y te llegara a tu correo electrénico registrado, o si
lo deseas puedes generarlo para imprimir desde tu dispositivo o generar el magnético de
ingresos y retenciones.

fi © " @ P AutoGonsultas - Mis certificaciones

M < Ingresos y Retenciones

seleccione el Afio @ Filtro para el envio Desde © Compaifiia

‘[ 2021 - ]‘ Por empleado - 2000005932 No hay seleccion -

& Generar email certificados Generar impresion certificados - [3 Generar magnético de ingr. y retenciones

e Sise presentan inconvenientes con la plataforma, favor comunicarse con el area de contratacion
o gestion de personal.
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Control de cambios

Version

Fecha

Descripcion

Autor

01

09 sept 2022

Inicial.

KARINA E. ATENCIO
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