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INTRODUCCION

El portal del trabajador o Autoservicio es una herramienta Oracle Cloud que fue adquirida
por la Universidad para la autogestion de los trabajadores en los procesos administrativos
de Gestidn del Talento Humano.

OBIJETIVO

Por medio del autoservicio, el personal contratado laboralmente y por medio de contrato
de aprendizaje (cuota SENA), podra llevar a cabo la actualizacion y el registro de datos
personales y familiares, registro de documentos e informacién relacionada a su hoja de
vida, consulta y descarga de los desprendibles de ndmina y certificados laborales, registro
de ausencias, consulta de cargos vacantes USTA Colombia, consulta del directorio y grafico
de la organizacién, entre otros.

ACCESO AL APLICATIVO

1. Dirigirse a la pagina principal institucional: www.usta.edu.co
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INSTITUCIONAL

web usa cookies para mejorar tu experiencia de navegacion. Al continuar navegando, das tu consentimiento para su uso.
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1. En RECURSOS dar clic y buscar la opcién <Portal del trabajador>

Apoyo Financiero  Investigacion  Educacion a Distancia  Evangelizacion Bienestar UDIES Contictenos

SAL
v IR'I U~\l ES

%Qﬁ!}r%§L§f;§§$ﬁ?ﬁl§ﬁ‘ﬁ§ 15;05203 INICIO ~ NUESTRAINSTITUCION ~ OFERTA ACADEMICA DEPENDENCIAS  ADMISIONES

VIEILALN MISERUZACIEN - ES 17D

" ‘M‘ ‘ l Recursos Académicos Comunidad Tomasina Administrativos / Docentes
cn mm Inscripciones en Linga Tomas Noticias

Pagos elecironicos Calendario de Eventos cgi .

O al final de la pagina institucional, buscar el listado de Recursos Administrativos y dar clic
en la opcion del Portal del trabajador:

Recursos Académicos IRecursos Adminiswativosl Recursos Institucionales
Sistema Académico SAC Reglamento Interno de Trabajo Recenocimientos, sugerencias o quejas
Centro de soporte Permisos laborales Estatuto Organico
Calendario académico Certificaciones laborales Estatuto Docenie
Derechos Pecuniarios Horas extra Reglamento General Estudiantil
(Costos académicos)
£ Cual es mi cuenta de correo? Reglamento Disciplinario Estudiantil
Grados
T | Red de Servicios
Directorio general USTA Convocatoria FODEIN
e Acredi [ |
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2. Se habilitara la pagina de acceso para iniciar sesion en Oracle Cloud.

Identificador de usuario: digitar su numero de documento de identificacion.

INICIAR SESION
ORACLE APPLICATIONS CLOUD

Identificador de Usuario

Conirasefia

£ Olvidaste tu contrasefia?

Conexion

\Spanish - espafiol ~

3. En caso de no contar con una contrasefia o no recordarla, debe dar clic en:
¢Olvidaste tu contrasefia?

INICIAR SESION

ORACLE APPLICATIONS CLOUD

Identificador de Usuario

Confrasefia

Ig,OI\ridaste tu contrasefa? I

Conexion

|Spanish - espafiol v
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4. Digitar su numero de documento de identificacidn, elegir la opcidn: ¢Ha olvidado la
contrasefia?, y posteriormente dar clic en el botén EJECUTAR.

SIGN IN

ORACLE APPLICATIONS CLOUD

¢ Ha olvidado la contrasefia?

I 0123456784

£Ha ehidads su nombre da usuaria?

#®) ;Ha ohidado I3 contraseda?

Ejecutar Cancelar

5. Asu correo electrénico institucional llegard la notificacidn de la herramienta Oracle
Cloud, para realizar el proceso de restablecimiento de su contraseia de acceso al
sistema:

Oracle Fusion Applications: Informacion de restablecimiento de contrasefia D Recibidos x

ejte.fa.sender@workflow.mail.us2.cloud.oracle.com
para mi =

Estimado LORENA PENA:

Usted solicitd el restablecimiento de su contrasefia para Oracle Fusion Applications mediante el portal de autoservicio.

Siga el enlace que figura a continuacién para restablecer su contrasefia.

Clicenel
enlace para
restablecer su
contrasefia.

htips:/fejtc.fa.us2.oraclecloud. com:44 3/hcmUIfaces/ResetPassword?ase. gid=3527432 70799437 50468256 748cfee63

Si no solicitd esta informacion o tiene preguntas, pongase en contacto con el administrador del sistema.

Gracias.
Oracle Fusion Applications
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6. Debera ingresar una nueva contrasefia minimo de ocho caracteres, que contenga
mayusculas, minusculas, nimeros y caracteres especiales. Posteriormente, debera
confirmar su contrasefia y dar clic en el botdn <Ejecutar>:

SIGN IN

ORACLE APPLICATIONS CLOUD

Restablecer contrasefia

Ejecutar

Una vez restablezca su contrasefia, se habilitard la pdgina de ingreso para iniciar sesion en
Oracle Cloud.
1. CONSULTA Y DESCARGA DEL CERTIFICADO DE INGRESOS Y RETENCIONES

En la accidn registros de documentos, encontrard mensualmente los reportes de sus
desprendibles de ndmina, para su consulta y posterior descarga si lo requiere por la
siguiente ruta:

- Yo > Registros de documentos:

UNI\‘ERSIDQR%ANTO Tomas

SIS PRIMER CLALSTRO

RIO DE COLOMBIA

Buenos dias, LORENA PENA.

ACCIONES RAPIDAS APLICACIONES

Detalles personales
-
i
L]
Registros de documentos . .
Directorio

Informacién de identificacién

Informacion de contacto T

Carrera y
rendimiento
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- Eliminar filtros:

Registros de documentos

LORENA PENA

Registros de documentos

Buscar por tipo, nombre o nime 9, Mostrar filtros Excluir Ndmin (aducado

Ordenar por  Ultima actualizacién - Desc ~

,r‘@

No hay nada que coincida con su busqueda. Intente nuevamente.

- Ingresar dando clic en el icono de las gafas:

Registros de documentos

REQIST“OS de documentos

Buscar por tipe, nombre o niime Mostrar filtros
Ordenar por Ultima actualizacion - Desce

Tipo de documento Nombre D
TP Certificado de ingresos v retenciones Certificado de ingresos y retenciones2020-12-31

Categoria Ultima actualizacién

Nomina T4

Tipo de documento Nombre

Desprendible Nomi Desprendible_de_Nomina

Categoria Ultima actualizacién

Nomina 29/03/21

- Clicen la flecha para realizar la descarga del desprendible del mes que se requiere:

Certificado de ingresos y retenciones

LORENA PENA

Detalles de documento

Tipo de documento De fecha
Certificado de ingresos y retenciones 3112119

Pais Atecha

Todos los paises 30/12/20
Categoria Valor de contexto
NGmina

Nombre

Certificado de ingresos y retenciones2020-12-31

Anexos

Cert_Ing_Ret 12020 1098702199_358462.pdf (15,73 KB
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-  Documento en PDF:

Certificado de Ingresos y Retenciones por Rentas de Trabajo y de
1AM Pensiones
= s uit wouara Aiio Gravable 2020
| 4. Numero de formulario
5. Nimera de identificacion Trioutaria (NIT) 6.0V | 7. Primer apsiido £ Segunido apellide 9. Primer nombre 0. Otros nombres
g BBO012357 | (]
11 Razén sacial
|~ | UNIVERSIDAD SANTO TOMAS
24 Tipa de FE. Namera de Kenbicacon Apelidos y nombres
Z Documento G | EE— — ‘- | —
= Periodo de I Ceriicacon 32 Fecha de Expedicion 3. Lugar donde e praciic [ relencian 34 Cod. |35, Cod. Ciudad
Opte. |/ Municipio
30.DE | 20200101 | 314 | 2000-12-31 2021-03-15 Bogod, D.C. 11 Lio01
Concepto de los Ingresos
Pagos por salarios 0 Emolumentos eclesidsticos 36
Pagos realizados con bonos electrénicos o de papel de servicio, cheques, tarjetas, vales, etc. ar
Pagos por honorarios 38
Pagos por servicios £
Pagos por comisiones a0
Pagos por prestaciones sociales 41
Pagos por vidticos a2
Pagos por gastos de representacian 43
Pagos por compensaciones por el trabajo asociado cooperativo &
Oiros Pagos 45
Cesantias e intereses de cesantias efectivaments pagadas en el perindo 48
Pensiones de jubilacion, vejez o invalidez 47
Total de ingresos brutos (Sume 36 a 47) 28
Concepto de los aportes Malot
Aportes obligatonos por salud a cargo del trabajador L]
Aportes obli a fondos de % pensional a cargo del trabajador 50
Cotizaciones voluntarias al régimen de shomo individual con solidaridad - RAIS s
Aportes voluntarios & impuesto solidaric por COVID 19 52
Apartes voluntarios a fondaos de pensiones 53
e acr =

La Universidad Santo Tomds, como Institucion de Educacion Superior, entidad sin dnimo de lucro,
identificada con NIT 860.012.357-6 (en adelante LA UNIVERSIDAD), en cumplimiento de lo previsto
en el Decreto 1377 de 2013, reglamentario de la Ley 1581 de 2012, y actuando en su calidad de
Responsable del Tratamiento de Datos, dard el manejo de sus datos personales de conformidad a la
Politica de Tratamientos Personales de la Universidad, datos que una vez registrados por usted a
través de la presente plataforma electronica; el Departamento de Gestion del Talento Humano de la
Universidad Santo Tomds pueda: i) Realizar el proceso de activacion de su cuenta en el portal del
trabajador de la Universidad Santo Tomds. ii) Facilitar a cada personal administrativo, docente y
directivo de la Universidad Santo Tomds la consulta e impresion de sus Desprendibles de Pago y sus
Certificados Laborales. iii) Consultar y actualizar los datos personales, laborales y académicos del
personal con el fin de realizar consultas de ndminas, revisar certificaciones laborales, incluirlos en
las bases de datos del departamento y reportes ante diferentes entidades autorizadas.

Nuestra Politica de Tratamiento de la Informacion Personal puede ser consultada en la pdgina
web: www.usta.edu.co (nuestra institucion > documentos institucionales > politicas) y sus derechos
como titular de datos personales podrdn ser ejercidos por medio del correo
electrénico: sgdp.ustabogotayvuad@usantotomas.edu.co.
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