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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 y por medio de contrato de
aprendizaje (cuota SENA), podrad llevar a cabo la actualizacién 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.ustatunja.edu.co

JTIe —}/.
i 7 Nuestra Insttucion ~ Programas Académicos  Recursos  Dependencias  Admisiones

Volvimos en
alternancia

Aqui encontraras: protocolos, encuestas,
consentimientos, noticias.

+ Recursos Digitales + Campus Virtual + Santoto te Acompaiia
+ Bienestar + Procesos Financieros + Webinars + Noticias

. TUNJ
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1. En RECURSOS dar clic y buscar la opcion <Portal del trabajador>

Correo Institucional Intranet RSQ Intemacionalizacion v Proyeccion Social ~ Directorios

SA» I I 7 Nuestra Institucion ~ Programas Académicos  Recursos = Dependencias  Admisiones

Seccional Tunja

Recursos Académicos Comunidad Tomasina

Campus Virtual Consultorios

CRAI (Biblioteca) Correos Neotomasinos

Calendario Académico R i - Queja - (RQS) Autorizacion Horas Extra
Sistema Académico SAC Tomas Noticias Directorios
Evaluacion Correo Electronico

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

Estatuto Organico Reconocimientos, Sugerencias o Quejas
ECETEY | cocevans( | .
Estatuto Docente Red de Servicios <'> COPNIA
Reglamento General Estudiantil Pregrado Politica de Proteccion de Datos
ACREDITACION
; BEALTACAL DA
P Trabaiador
Reglamento General Estudiantil Posgrado ortal del Trabajador R ALTACALIMD
Nuevo Reglamento General de Posgrados Calendario Institucional - 2021
(igencia a partr del segundo pericdo académico del 2019)
Raglamento Disciplinario Estudiantil Transparencia y Acceso a la Informacion Publica .e
+*...* Acreditacion Institucional
Derechos Pecuniarios (Costos Académicos) Directorio Correos USTA Tunja % | n te r\ n a C I O n a |
OTOBGADA PO EL I CNBA ACRERO 58 56L& OF MATD-VGENCI § ARDS
Reglamento Intemno de Trabajo Directorio Extensiones USTA Tunja
Haras Extra Programas: Pragrados | Posgrados

Politica y lineamientos de Posgrados

Universidad Santo Tom4s © 2020

Institucion de Educacion Superior, reconocida mediante Resolucion 3645 del 08 de agosto de 1965 expedida por el Ministerio de Justicia / Institucion sujeta a
inspeccidn y vigilancia por el Ministerio de Educacion Nacional - SNIES 1732

Linea gratuita nacional: 01-8000-932340 - Tunja, PBX: 7 44 04 04
Campus Centro Histérico: Cll. 19 N° 11 - 84 Tunja - Boyaca
Campus Casa Tomasina: Cra. 9 N° 21 - 20 Tunja - Boyaca
Campus Avenida Universitaria - Edificio Fray Giordano Bruno O.P: Av. Universitaria Cll. 48 No. 1-235 este. Tunja - Boyacd
Campus Avenida Universitaria - Edificio Santo Domingo de Guzman: Av. Universitaria No. 45 - 202. Tunja - Boyacd
Santoto Store: Centro Comercial Unicentro Tunja, Local 1-106
Tunja, Colombia.

Todos los derechos reservados
Poliicas y condiciones de uso
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2. Se habilitara la pagina de acceso para iniciar sesién en Oracle Cloud.

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

INICIAR SESION
ORACLE APPLICATIONS CLOUD

Identificador de Usuario

Confrasefia

£0Wvidaste tu confrazefia?

Conexion

| Spanish - espafiol e

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

INICIAR SESION

ORACLE APPLICATIONS CLOUD

Identificador de Usuario

Conirasefia

I&Olvidasle tu contrasefia? |

Conexion

|Spanish - espafiol v

Esta guia no puede ser copiada ni dada a conocer a terceros, sin autorizacién expresa de la Universidad Santo
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4. Digitar su numero de documento de identificacion, elegir la opcidn: ¢Ha olvidado la
contrasena?, y posteriormente dar clic en el botén EJECUTAR.

SIGN IN

ORACLE APPLICATIONS CLOUD

¢ Ha olvidado la contrasefia?

I 0123456789

£Ha ehidado su nombre da usuana?

@) ;Ha ohidado la contraseda?

Ejecutar Cancelar

5. A su correo electrénico institucional llegard la notificaciéon 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 contrasefa > Recibides x

ejtec.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 autosenvicio.

Siga el enlace que figura a continuacion para restablecer su confrasefia. Clic en el

enlace para
restablecer su
contrasefia.

htips:/fejtc fa.us2 oraclecloud com:443/hcmlUlfaces/ResetPassword ?ase. gid=352743270799437594682567 48 cfeefl

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

Gracias.
Oracle Fusion Applications

Esta guia no puede ser copiada ni dada a conocer a terceros, sin autorizacién expresa de la Universidad Santo
Tomas. Si este documento del Sistema de Gestion de la Calidad es impreso, es considerado COPIA NO
CONTROLADA.
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6. Deberd ingresar una nueva contrasefia minimo de ocho caracteres, que contenga mayusculas,
mindsculas, numeros y caracteres especiales. Posteriormente, deberd 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 accion registros de documentos, encontrara anualmente el reporte de certificado de
ingresos y retenciones, para su consulta y posterior descarga si lo requiere por la siguiente

ruta:

- Yo > Registros de documentos:

_ %% Universipab JanTo ToMAs

&
T PRIMER CLAUSTRO UNIVERSITARIO DE COLOMBIA

Buenos dias, LORENA PENA.

ACCIONES RAPIDAS APLICACIONES

Directorio

Informacién de contacto 1
o o5 de

Carreray
rendimiento

Esta guia no puede ser copiada ni dada a conocer a terceros, sin autorizacién expresa de la Universidad Santo
Tomas. Si este documento del Sistema de Gestion de la Calidad es impreso, es considerado COPIA NO

CONTROLADA.
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- Eliminar filtros:

Registros de documentos
S8 LORENA PENA

.

Registros de documentas

Buscar por tipo, nombre o niime U\ Mostrar filtros Excluir Ndm'm Caducado

Ordenar por  Ultima actualizacién - Des¢

-r‘©

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

- Ingresar dando clic en el icono de las gafas:

Registros de documentos

LORENA PENA

RGQ\ST ros de documentos

Buscar por tipo, nombre o ndme Mostrar filtros
Ordenar por | Ultima actualizacion - Desce

Tipa de documento Nombre D
T (criificado de ingresos y retenciones Certificado de ingresos y retenciones2020-12-31

Categoria Ultima actualizacion

Némina 704s21

Tipa de documento Nombre

Desprendible Nomi Desprendible_de_Nomina

Categoria Uitima actualizacion

Némina 29/03/71

- Clicen la flecha para realizar la descarga del certificado de ingresos y retenciones
desde la vigencia 2020:

Certificado de ingresos y retenciones
S LORENA PENA

4

Detalles de documento

Tipo de documento De fecha
Certificado de ingresos y retenciones 311219

Pais Afecha

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

Nombre

Certificado de ingresos y retenciones2020-12-31

Cert_Ing_Ret 1_2020_1098702199_358462.pdf (15,73 KB

Anexos

Esta guia no puede ser copiada ni dada a conocer a terceros, sin autorizacién expresa de la Universidad Santo
Tomas. Si este documento del Sistema de Gestion de la Calidad es impreso, es considerado COPIA NO
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-  Documento en PDF:

Certificado de Ingresos y Retenciones por Rentas de Trabajo y de
1A Pensiones
. E—— Afio Gravable 2020
| 4. Himens de farmularia
& Nudmera de Idenlificacidn Tributaria (NIT) 6.0V | 7. Primer apelidc 8 Segundo apellide 9. Primer nombre 10. Otros pomires
g BEOO1ZIET &
11 Razén sacial
[ | UNIVERSIDAD SANTO TOMAS

i 24 Tipo de 25. Ndmera de Identificacdn Apelidos y nombres

2 Documenta CC I — | I

= Periodo de la Certificacidn 32. Fecha de Expedicion 33. Lugar donde se pratict ka retencidn 1-! Cad. |35. Cod. Ciudad
30.DE | 20200101 |34 | 2m042.31 2121-03-15 Bogots, D.C. Kn "‘"‘”o_S"““""

Concepto de los Ingresos
Pagos por salarics o Emolumentos eclesidsticos %
Pagos realizados con bonos electrénicos o de papel de servicio, cheques, tarjetas, vales, efo. a7
Pagas por honorarios 8
Pagos por servicios £
Pagos por comisiones 0
Pagos por prestaciones sociales a
Pagos por vidticos 42
Pagos por gasios de representacion a
Pagos por compensaciones por el frabajo asociado cooperativo 2
Otros Pagos 45
Cezantias & intereses de cesantias efectivaments pagadas en el periodo 6
Pensiones de jubilacién, vejez o invalidez &
Total de ingresos brutos (Sume 36 3 47) 48
Concepto de los aportes Nalo:

Aportes obligatorios por salud a cargo del trabajador 40
Aportes a fondos de ¥ pensional a cargo del trabajador 50
Cotizaciones voluntarias al régimen de ahomo individual con sclidaridad - RAIS 51
Aportes voluntarios al impuesto sofidario por COVID 19 52
Apartes voluntarios & fondos de pensiones 53
b = rsmmbn AEF

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.

La Politica de Proteccion de Datos Personales de la Universidad Santo Tomas, puede ser
consultada en link: https://www.usta.edu.co/images/documentos/documentos-
institucionales/politicas/Politica Tratamiento datos Personales.pdf

Esta guia no puede ser copiada ni dada a conocer a terceros, sin autorizacién expresa de la Universidad Santo
Tomas. Si este documento del Sistema de Gestion de la Calidad es impreso, es considerado COPIA NO
CONTROLADA.
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