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El presente instructivo ha sido elaborado con el fin de orientar a los
colaboradores en el uso de la plataforma de autogestion. A traves
de este sistema podran:
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%

Descargar sus desprendibles de ndmina.

» Obtener la certificacion laboral.

» Consultar y descargar el certificado de ingresos y retenciones.
Acceder al modulo de vacaciones por disfrutar.
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Este documento busca garantizar gue cada usuario pueda
gestionar de manera autbnoma su informacion laboral de forma
facil, segura y en cumplimiento con la normativa vigente.
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e Accede al enlace compartido en correos anteriores.

* Ingresa tu numero de documento y tu contrasefa para acceder.

PORTAL WEB

» Ingrese el Usuario
» Contrasena
Iniciar Sesiéon

;Olvid o su contrasena?

:Olvidoé su usuario?

Validacién Autenticidad Reporte

S Novasoft

Version 6.0.1
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e Haz clic aqui si olvidaste tu contrasefna

PORTAL WEB

Iniciar Sesidn
» ;:Olvid 6 su contrasena?
:Olvidoé su usuario?

Validacién Autenticidad Reporte

S Novasoft

Version 6.0.1
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En caso de no recordar tu contrasena, haz clic en “; Ha olvidado su contrasena?”. El
sistema te pedira ingresar tu usuario (numero de documento de identidad) y

completar la verificacion con el codigo captcha

dOLVIDO SU CONTRASENA?

Lo entendemos, suceden cosas. jSimplemente ingrese su usuario
registrado a continuacion y le enviaremos un enlace para

restablecer su contraserfia!l

Ingrese el texto de la imagen

Restablecer Contraseria

=
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5e ha enviado un mensaje a su
cuenta de correo electronico
con la informacion requerida
para recuperar la contrasefa. 5i
no lo recibid, verifique que la

informacion ingresada sea

correcta.

Aceptar

Inmediatamente recibiras en tu correo
las instrucciones para restablecer tu
contrasena
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Recuerda ingresar al mdadulo “Hoja de vida” y mantener tu informacion siempre actualizada, asi la
empresa contard con tus datos al dia y podras acceder sin inconvenientes a tus tramites.

() PORTAL EMPLEADOS

I Hoja de Vida

Bm Reportes

FECHAS ESPECIALES 444 EVENTOS

Cumpleaios Novedades

Novasoft S.A.S. - Version 6.0.1
Sitio: es-CO Base: Colombia
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Ingresa al médulo “Reportes” y selecciona la opcion que desees consultar.

Certificado Laboral

Comprobante de pago () PORTAL EMPLEADOS

Ingresos y Retenciones

Vacaciones por disfrutar

I Hoja de Vida

Bm Reportes
Certificado Laboral
Comprobante de pago
Ingresos y Retenciones

Vacaciones por disfrutar

FECHAS ESPECIALES 4e4 EVENTOS
Cumpleanos Novedades

Novasoft S.A.S. - Version 6.0.1
Sitio: es-CO Base: Colombia
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CERTIFICADO LABORAL
Si deseas descargar un certificado laboral, ingresa al modulo “Reportes” y selecciona la opcion
“Certificado laboral, podras generar una previsualizacion o descargarlo en PDF

PORTAL EMPLEADOS

) ' Certificado Laboral

Seleccione el tipo de formato a consultar | Certificacion laboral

A quien interese ‘

- HE}jEI I:lE Uldﬂ ‘ Consultar ‘ ‘ Ver en PDF ‘

W Reportes

Certificado Laboral

Ing resos y Retenciones SOLUTIONS & PAYROLL S.A.S.

NIT: 900.508.955-5

Vacaciones por disfrutar
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I Hoja de Vida

Im Reportes
Certificado Laboral
Comprobante de pago
Ingresos y Retenciones

Vacaciones por disfrutar
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COMPROBANTE DE PAGO

Para descargar tu comprobante de pago, ingresa al modulo “Reportes”, selecciona la opcion
“Comprobante de pago”, elige la fecha de corte y podras generar una previsualizacion o
descargarlo en PDF

() PORTAL EMPLEADOS

Comprobante de Pago

I Hoja de Vida
Seleccione el tipo de formato a consultar ‘ Comprobante de Pago

Fecha de Corte: [31/08/2025 ‘ Tipo Liquidacion: |L|'quidachjn de Némina

Im Reportes
Certificado Laboral R R
‘ Consultar ‘ ‘ Ver en PDF ‘
Comprobante de pago

Ingresos y Retenciones

Vacaciones por disfrutar




Previsualizacion en consulta o la descarga en PDF

() PORTAL EMPLEADOS

Comprobante de Pago
B Hoja de Vida

Seleccione el tipo de formato a consultar |C0mprobante de Pago

. Tipo Liguidacion: | Ligquidacion de Nomina
Bm Reportes Fecha de Corte: |31/08/2025 po Lig | g

Consultar | Ver en PDF

1< rd

Buscar | Siguiente

- SOLUTIONS & PAYROLL S.A.S.
_I Solutions

<=1l & Payroll  900.508.955-5

Soluschpres Tecroddaicamenie humanoas

COMPROBANTE DE PAGO

CcC
CODIGO: 1013675698

Convenio: -

NOMINAA - 8/31/2025 PENSION: COLFONDOS

SALUD: COMPENSAR ENTIDAD PROMOTORA DE SALUD

DEVENGOS CANTIDAD VALOR DEDUCCIONES CANTIDAD
Dias habiles en Vacaciones 1.00 100,193|002205 Salud Empleado 30.00|

Dias Mo habiles en 2.00 200,385(002210 Pension Empleado 30.004
Vacaciones

Salario.. 27.00] 2 566,800
Salario Variable 171,100

SUBTOTAL $3.038.478,00 SUBTOTAL
52.795.262,00
SON: DOS MILLONES SETECIENTOS NOVENTAY CINCO MIL DOSCIENTOS SESENTAY DOS PESOS CON CERO CVS MICTE.

Base Sal: 3.040.210 00 Base Pen: 3.040.210,00 Base Ret: Met.Ret: 1 % Ret: 0.00

$243.216,00

Dias Vac Pend: 738
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CERTIFICADO DE INGRESOS Y RETENCIONES
Si deseas descargar tu certificado de ingresos y retenciones, ingresa al modulo
“Reportes” y selecciona la opcion “Ingresos y Retenciones.

PORTAL EMPLEADOS

> CERTIFICADO DE INGRESOS Y RETENCIONES

Seleccione el tipo de formato a consultar Afo del certificado

Ingresos y retenciones 2025 2024

I Hoja de Vida

Consultar

Il Reportes

Certificado Laboral

Comprobante de pago

Ingresos y Retenciones

Vacaciones por disfrutar
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elige si quieres generar la previsualizacion o la descarga en PDF

PORTAL EMPLEADOS

CERTIFICADO DE INGRESOS Y RETENCIONES

Seleccione el tipo de formato a consultar Afio del certificado

Ingresos y retenciones 2025 2024

Consultar

de 1l > > @ Buscar | Siguient

Certificado de Ingresos y Retenciones por Rentas de Trabajo y de Pensiones
Ao gravable 2024

4. Namero de Formulario

Antes de diligenciar este formulario lea cuidadosamente las instrucciones 21

5. Numero de Identificacion Tributaria (MIT) 6.0V 7.Primer apellido 3. Segundo apellido 9_Primer nombre 10. Otros nombres

900508955 5
11.Razdn Social SOLUTIONS & PAYROLLS A S

24 Tipo de 25. Namero de Identificacion 26. Primer apellido 27. Segundo apelide  28. Primer nombre: 28. Ctros nombres
Documento

Retenedor

13

Periodo de la cerificacion 32 Fecha de Expedicion | 33.Lugar donde se praciico la retencion 35 Cod. Ciudad /
Municipio

Empleado

30. De: 2024 M 01 31 A: 2024 12 3 2018 03 15 BOGOTA 0 0

Concepto de los Ingresos Valor

Pagos por salarios 33.520.000

Pagos realizados con bonos electronicos o de papel de semvicio, cheques, tarjetas, vales, eic.
Valor del exceso de los pagos por alimentacion mayores a 41 UVT, art. 337-1 ET.

Pagos por honorarios

Pagos por senvicios

0
1]
0
0
0

Pagos por comisiones
4655000

0

0

o
2.771.000
307.000

Pagos por prestaciones sociales

Pagos por viaticos

Pagos por gastos de representacion

Pagos por compensaciones por el trabajo asociado cooperalivo
Ofros pagos

Auxilio de cesantia e infereses efecfivamente pagados al empleado
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Si deseas consultar tus vacaciones por disfrutar, ingresa al modulo “Vacaciones”, coloca la fecha

que desees y el sistema te mostrara el detalle de tus vacaciones y cuantos dias tienes a la fecha
consultada.

<> PORTAL EMPLEADOS

VACACIONES POR DISFRUTAR

Seleccione el tipo de formato a consultar |‘u’acacic:nes por disfrutar

= H'DjEI de Vida Fecha Liquidacion: |:|

O [Sep w2025 v| D

| Consul SU Mo Tu We Th Fr Sa

[ 2| 3| 4 & 6
W Reportes o 10 11| 12| 13
15/[ 16][ 17][ 18] 19][ 20

Certificado Laboral 2|| 2 6 2
28| 29/ 30

Comprobante de pago
Ingresos y Retenciones

Vacaciones por disfrutar
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el sistema te mostrara en detalle cuantos dias tienes acumulados a la fecha. Asi podras estar
siempre al tanto de tu saldo de vacaciones

Consultar

100%

VACACIONES POR DISFRUTAR

e I I SOLUTIONS & PAYROLLSA S

Solutions 900.508.955-5
=z Payroll

Fecha Corte: 19/09/2025

Causacion
Inicio Final Causados Tomados Pendientes
16052017 15/05/2015 15,00 15,00 0.00
16/052018 15/05/2019 15,00 15,00 0.00
16052019 15/05/2020 15,00 15,00 0.00
16052020 15/05/2021 15,00 15,00 0.00
16052021 15/05/2022 15,00 15,00 0.00
16/05/2022 15/05/2023 15,00 15,00 0.00
16052023 15/05/2024 15,00 15,00 0.00
16/05/2024 15/05/2025 15,00 12,00 3.00

16/05/2025 18/09/2025 217 0,00 217

Total Empleado 12517 17,00
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iListo! Ahora puedes gestionar tu informacion y documentos de
manera facil y rapida en el portal de autogestion.
Si necesitas ayuda, recuerda que siempre puedes escribirnos a
soporte@solutionsandpayroll.com o llamar al XXX-XXXX.
jEstamos para apoyarte!
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