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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 Gestion del Talento Humano.

OBJETIVO

Por medio del autoservicio, el personal contratado laboralmente, podra llevar a cabo la
actualizacion y el registro de datos personales y familiares, registro de documentos e
informacion relacionada a su hoja de vida, consulta y descarga de los desprendibles de
némina y certificado laboral, registro de ausencias, consulta de cargos vacantes USTA
Colombia, consulta del directorio y grafico de la organizacion, entre otros.

ACCESO AL APLICATIVO

1. Dirigirse a la pagina principal institucional: www.usta.edu.co
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1. En RECURSOS dar clic y buscar la opcién <Portal del trabajador>

Apoyo Financiero  Invesfigacion  Educacion a Distancia  Evangelizacion Bienestar UDIES Contictenos 3}#1;,[5\.” (G\\Q
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' Il '“‘ \ l Recursos Académicos Comunidad Tomasina Administrativos / Docentes
cnmm | Inscripciones en Linea Tomés Noticias

Pagos electronicos Calendario de Eventos Certifica) Portal del trabajader

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

Recursos Académicos Recursos Administrativos Recursos Institucionales

Sistema Académico SAC Reglamento Interno de Trabajo Recenocimientos, sugerencias o quejas
Cenfro de soporte Permisos laborales Estatuto Organico
Calendario académico Certificaciones laborales Estatuto Docente
Derechos Pecuniarios Horas extra Reglamento General Estudiantil
(Costos académicos)
¢ Cual es mi cuenta de cormreo? Reglamento Disciplinario Estudianti
Grados
Portal del trabajador] Red de Servicios
Directorio general USTA Convocatoria FODEIN
- oty . .
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2. Se habilitara la pagina de acceso para iniciar sesién en Oracle Cloud.

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

INICIAR SESION
ORACLE APPLICATIONS CLOUD

Identificador de Usuario

Gontrasefia

4Olvidaste tu contrasefia?

Conexion

Spanish - espafiol v
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3. En caso de no contar con una contrasefia o no recordarla, debe dar clic en:
;Olvidaste tu contrasena?

INICIAR SESION

ORACLE APPLICATIONS CLOUD

Identificador de Usuario

Gontrasefia

I & Olvidaste tu contrasefia? I

Conexion

|Spanish - espafiol hd

4. Digitar su nimero de documento de identificacion, elegir la opcion: ;Ha olvidado
la contrasefa?, y posteriormente dar clic en el boton EJECUTAR.

SIGN IN

ORACLE APPLICATIONS CLOUD

¢ Ha olvidado la contrasefia?

I 0123456739

£ Ha shidado =u nombre da usuarie?

®) ;Ha ohidado la contraseds®

Ejecutar Cancelar
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5. A su correo electronico institucional llegara la notificacion de la herramienta
Oracle Cloud, para realizar el proceso de restablecimiento de su contrasefia de
acceso al sistema:

Oracle Fusion Applications: Informacion de restablecimiento de contrasefia I Recibides x

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

Estimado LORENA PENA:

Clicen el
enlace para
restablecer su
contrasefia.

Usted solicitd el restablecimiento de su contrasefia para Oracle Fusion Applications mediante el portal de autos|
Siga el enlace que figura a continuacion para restablecer su confrasefia.

htips:ifejtc.fa.us2 oraclecloud.com:443/hemUlfaces/ResetPassword?ase. gid=3527 432707994 37504682567 48 cfeetl3

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

Gracias.
Oracle Fusion Applications

6. Deberaingresar una nueva contrasefia minimo de ocho caracteres, que contenga
mayusculas, mindsculas, nimeros y caracteres especiales. Posteriormente,
debera confirmar su contrasefa y dar clic en el boton <Ejecutar>:

SIGN IN

ORACLE APPLICATIONS CLOUD

Restablecer contrasefa

asssaassen

asssannnen

Ejecutar

Una vez restablezca su contrasefia, se habilitard la pdgina de ingreso para iniciar sesién
en Oracle Cloud.
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DESCARGAR CERTIFICADO LABORAL

Nota: El Certificado Laboral que se puede descargar desde Oracle Cloud corresponde a
la tltima contratacién laboral vigente con la institucidn.

1. Clic en el Navegador:

Universipap §anTo Tomas

33
— ST PRIMER CUALSTRO LNIVERSTTARID DE COLOMBIA

Buenas tardes, LORENA PENA.

ACCIONES RAPIDAS APLICACIONES
Detalles personale:
-
—

1 1] —
Registros de documento: - X . _ _

Directorio Vinculadén iempo y Carrera y

ausencias rendimiento

Informacion de identificacian
Informacién de contacio I. _t

2. Buscar la seccion “Reportes HCM” y desplegar la flecha:

Reportes HCM Tt
Otros W

3. Setienen dos opciones de descarga, un certificado que puede mostrar salario
actual y un certificado sin el salario:

LACLS 2
Reportes HCM . ~
P Opcicn 1.
E=|  Certificacion laboral (Exhibe 2=| Cerifficacion laboral (No exhibe
salario) salario)  Opcign 2.
Otros W
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4. Digitar numero de su identificador nacional (C.C. - C.E), completar el campo de
“Interesado” y clic en el boton APLICAR:

PRUEBA UNIDAD DE NEGOCIO (TEMPLATE NO E... Pégina Inicial Catélogo Favoritos w Paneles de Control w Nuevo w Abrir v Conectado como  LORENA PENA w
cc_ce Digitar # de identificacion Interesado Dirigido a
nacional
USTA | Certificado Laboral_Sin... = [y &0

O Luvisoaiavolows [

VIGILADA MINEDUACION

UNIVERSIDAD SANTO TOMAS
NIT 860012357-6

CERTIFICA QUE

identificado(a) con No. , se encuentra vinculado(a) a la Universidad Santo Tomads,
Institucién de Educacién Superior, vigilada por el Ministerio de Educacién Nacional, desde el
. mediante confrato individual de trabajo a .

Actualmente se desempefia en el cargo de , en el(la) .

Esta certificacion corresponde al actual vinculo laboral con la Universidad.

5. Unavez generado, para descargar el certificado se tienen dos opciones:
Opcioén 1: Clic en el icono del pifién:
PRUEBA UNIDAD DE NEGOCIO (TEMPLATE NOE... Pagina Inicial Catalogo Favoritos w Paneles de Control w Nuevo w Abrir w Conectado como LORENA PEN,

cc_ce N Interesado BANCO Aplicar

USTA  Certificado Laboral_Sin...

@ nvzrsoaniaolonss [

ILADA MINEDUACIO!

UNIVERSIDAD SANTO TOMAS
NIT 860012357-6

CERTIFICA QUE

LORENA DEL PILAR PENA PIZA identificado(a) con CC No. IS, se encuentra
vir ala Uni i Santo Tomas, Institucién de Educacién Superior, vigilada por
el Ministerio de Educacion Nacional, desde el 8 de Mayo de 2017, mediante contrato
individual de trabajo a TERMINO FIJO A 1 ANO.

El contrato de trabajo actual tiene vigencia hasta el 7 de Mayo de 2021

NIT. 860.012.357-6

SEDE PRINCIPAL BOGOTA - PBX: (571) 587 87 97 Linea gratuita nacional: 01 8000 111 180
Carrera 9.% n.° 51-11 / contactenos@usantotomas.edu.co
www.usta.edu.co

oofooo Acreditacion Institucional | oy cTARG ©

icontec

° | nte rna Cl ona | ettt ; DIVISIGN DE EDUCACION ABIERTA Y A DISTANCIA -DUAD-

PBX: (571) 595 00 00 ext. 2044 Carrera 10.* n.” 72-50 / admisiones@ustadistancia.edu.co
www.ustadistancia.edu.co




@ UNIVERSIDAD SanTO ToMmAs [Ermss
PRIMER CLAUSTRO UNIVERSITARIO DE COLOMBIA MULTICAMPUS

Res. MEN No. 01456 del 29 de enero de 2018
VIGILADA MINEDUACION - SNIES: 1704 Vigendia por seis afos

- Clic en Exportar > PDF:

ORACLE Transactional Business Intelligence Busel Todo - O Avezics  Aommstacés  OTBIHED  Apuds w  DESconsctsr 1
PRUEBA UNIDAD DE NEGOCIO (TEMPLATE NOE... Phgraincidl  Catiogo  Favorilos w Paneies de Contiol v Notvo v Abic v Comectado come  LORENA PENA v
CC_CE 1eTO210 Interesaga BANCO Aplicar

G E Br @ @

Editar Inferme

USTA | CHrtneso0 Laborsi_sin

Editar Diseiia

HTML II.' Exportar » I
I POF I Eniar

> RTE Frogramar
Exged (") Tranas
* PowsePant " pptx) @ Historial de Trabaios

Wikeer & Publicar desde Historial
Comparti Enlace Informe

Gnine Disgnostics

Opcioén 2: Clic en el icono de la impresora:

ORACL_E Transactional Business Intelligence Buscar Todo v @, Avanzada  Administracion  OTBIHelp | Ayuda w  Desconectar
PRUEBA UNIDAD DE NEGOCIO (TEMPLATE NOE... Pignainicial  Catiloga  Favoros v PanclesdeContol v Nuevow  Abrrw  Conectadocomo LORENAPENA w
CC_CE 1085702188 Interesado BANCO Aplicar

USTA | Certificado Laboral_Sin...

&5 UNIVERSIDAD SaNTO Tomas

VIGILADA MINEDUACION

UNIVERSIDAD SANTO TOMAS
NIT 860012357-6

CERTIFICA QUE

LORENA DEL PILAR PENA PIZA identificado(a) con CC No. 1098702198, se encuentra
vinculado(a) a la Universidad Santo Tomads, Institucién de Educacién Superior, vigilada por
el Ministerio de Educacién Nacional, desde el 8 de Mayo de 2017, mediante contrato
individual de trabajo a TERMINO FIJO A 1 ANO.

- Seleccionar “Gradar como PDF” y guardar en su equipo:

@ ejtcfaus2.oracecloud.com/analytics/saw.dliZbipublisherEntry a ¥

JE Transac "
Universipap Santo Tomas — 1 pigina
PRIMER CLAUSTRO UNIVERSTTARIO DE COLOMBIA

JAD DE NE tad

=rd R
= NIT 8600123576
stificado Lab CERTIFICA GUE Piginas — -

LORENA DEL PILAR PEHA PZA ientificadols) con CE Mo. 1008702169, sa sncusewra
inculadols) 8 la Unversidad Saria Tomds, Insttscidn de Educacicn Supericr, vigkada por

s Minisoro o Eduzacon Naconal, desde f & oo Maya da 2017, magants conzais Paginas por hoja 1 -
indivicuaal de ¥atajo 8 TERMINO FLO A 1 ARD.

€1 contrato e vabajo setusl tens gencis hasts o 7 56 Mayo 06 2021

nssimerte se desempena e o carga de PROFESIONAL SOPORTE SELECCION, en
ifla) DEPARTANENTO DE GESTION DEL TALENTO HUMANO 5P

= ol sctual

59 SxpH08 18 pFEBONNS CHUIBCHSN B HOSCHAT ol INIBESII0 BANCO, B 8 Quincs (15) .
el mes du Dicermbre e 2020
Esta informacion foe exiraide sulomdicaments del Sofware Administrativo da la

‘Universicag Sant Tomas, por tanko, PuUecs e Sujeta de verficacion con of archivo laboral
v confimada comunicindose i Departamento de Gesiiin de Taenio Humans.

JOSE JOAGUN CASTRO ROUAS
opanaments ¢ Gastion b Talents Humans

m Fancelar
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La Universidad Santo Tomds, como Institucién 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 electrénica; 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) Consultary actualizar los datos personales,
laborales y académicos del personal con el fin de realizar consultas de néminas, 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
electronico: sgdp.ustabogotayvuad@usantotomas.edu.co.
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