PORTAL DEL EMPLEADO

Manual de Usuario

Es un sistema integral, por medio del cual todos los empleados de la Corporaciéon Universitaria del Huila
(CORHUILA) podran visualizar su Hoja de vida, las afiliaciones y el Inventario a Cargo, entre otras.

Pasos para ingresar al Sistema

Paso 1. Ingresar al Portal Empleado

Ingrese a la direccion url: http://www.corhuila.edu.co , haga clic sobre una de las siguientes opciones:

e Link de funcionarios.

\

e Icono ubicado en la parte inferior de la pagina.
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http://www.corhuila.edu.co/

Paso 2. Autenticacion

En la portada de inicio del Portal del empleado, ingrese la informacion requerida en el campo
de Usuario y Contrasefa respectivamente.

e Usuario [Numero de identificacion]

e Contrasefia (primera vez) [Numero de identificacion adicionando al final el primer y ultimo digito de

éste.]
e Clic en el boton Ingresar.

S Autenticacion
g PORT AL PEL EMPLEAPO "
Usuario Iﬁ I
Contrasena I I
Olvide mi contrasefia... || Ingresar

Una vez el Usuario y Clave son validados correctamente, el sistema le solicitara cambiar la contrasenia.



Paso 3. Cambiar contrasefa

Asigne la nueva contrasefia, la cual debe ser alfanumérica y contener como minimo 8 caracteres. Luego
presione el botén Cambiar.

CEBERG - Portal del Empleado Cambiar Contrasefia Autenticacion
" Nueva Contrasefia: ~ eseensenene Usuario 1003819913
* Ingrese nuevamente la Contrasefia: | ssssessesss | ‘ © Contrasena: sssssess
Olvidé mi contrasefia.. | Ingresar

Nota: Su cuenta de Usuario y Clave es SECRETA, PERSONAL, UNICA E INTRANSFERIBLE, siendo el
usuario el unico responsable del manejo y uso del sistema de informacion.



Paso 4. Ingresar a las Opciones

Una vez haya ingresado al Portal del empleado proceda a visualizar las opciones que se encuentran
habilitadas segun el perfil.

e Clic en el icono MENU

Menu
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Posteriormente observara las opciones (Hoja de vida, afiliaciones, desprendibles de pago, inventario a
cargo, certificado laboral, certificado laboral con historia) disponibles en el Portal del empleado.
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M Hoja de Vida

Esta opcidn le permitird visualizar su informacion personal.

m”‘maDL\L‘ l"‘uEnl?aEn%G - Administrativo, Financiero y Talento
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- Informacion Basica
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“.. Datos Médicos

. Informacién Familiar

~ Informacién Académica

~ ldiomas

- Historia laboral externa

- Historial de Capacitaciones
.. Aficiones

Juntas y Consejos
- Afiliaciones
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B Afiliaciones

Esta opcién le permite consultar sus afiliaciones de seguridad social.

- Portal Empleado
. Holade vida

- Afiliaciones

- Desprendible ago
- Inventario a Cargo
- Certificado Laboral 1

- Certificacion Laboral Con | I~ Afilaciones x
« I | Afiliacion

:."C?:md [Todos] Todos v | Buscar |
Seguridad social Nombre Entidad Numero Cuenta Fecha Ingres
ADMINISTRADORA DE RIESGOS LABORALES SURATEP 14/0172016

f PARAFISCALES COMFAMILIAR 14/01/2016

, ENTIDADES FINANCIERAS BANCO CAJA SOCIAL BCSC 24050551864 14/0172018

‘. FONDOS DE CESANTIAS FONDO DE PENSION PROTECCION 140172018

] ENTIDAD PROMOTORA DE SALUD CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DEL HUILA COMFAMILIAR 14012016
FONDO DE PENSIONES OBLIGATORIAS FONDG DE PENSION PROTECCION 14/01/2016
ENTIDADRES FINANCIERAS BANCO DAVIVIENDA S A 076200142621 01092016
e ——— »



® Desprendible de pago

Esta opcién le permite descargar los desprendibles de pago de cada mes, a partir del afio 2015 en
adelante. Tenga en cuenta los siguientes pasos:

1. Ingrese a la opcion Desprendibles de Pago.

2. Seleccione el afio y mes del cual requiere el desprendibles de pago. Haga clic sobre el boton
Buscar

Menu
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3. Haga clic en el boton (Generar)

Desprendible de Pago x

Volantes de pago

* Ao 017 v “Mes: junip -
Tipo Nomina Fecha Pago Afio Mes
[ADM] ADMINISTRATIVA 30/06/2017 2017 Junio 0
[ADM] ADMINISTRATIVA 08/06/2017 2017 Junio 2

4. Posteriormente se genera el Desprendible de pago

Downanto Ganerade
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® |nventario a Cargo

Esta opcidn le permitira visualizar la informacién de su inventario a cargo. Tenga en cuenta los
siguientes pasos.

1. Haga clic en la opcién Inventario a Cargo.

Menu

= MENU
(=]~ Portal Empleado
+ Hoja de vida
- Afiliaciones

Desprendible de Pago

Inventaric a Cargo
Certificado Laboral

Certificacion Laboral Con histo
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2. Presione el boton Generar.

Parametros de la plantilla a generar

| Generar

Parametro Valor

[IDENTIFICACION_SESION] IDENTIFICACION EN SESION



3. Haga clic sobre el nombre del funcionario.

Documentos Generados

[INV_0Z] INVENTARIO_AGRUPADO - [1003819913] YESICA LICET DUSSAN AVILES

AN

4. Posteriormente podra descargar o imprimir el documento que contiene su inventario a cargo

Documentos Generados

} Regresar |

INVENTARIO_AGRUPADO_AVILES DUSSAN YESICA LICET.pdf

V ~

.. CORPORACION UNIVERSITARIA DEL HUILA CORHUILA
REPORTE HISTORICO POR PERSONA

CORHUILA

IDENTIFICACION RESPONSABLE CENTRO DE COSTO

Realice el mismo procedimiento para descargar o imprimir el Certificado Laboral y el Certificado Laboral
con historia.



Restaurar contrasefa

Si ha olvidado la contraseria, la conoce pero no puede ingresar o desea restaurar la contrasefia, haga clic
en el link olvidé mi contrasefa, luego ingrese su numero de cédula en la casilla de *valor y posteriormente
presione el botén Aceptar. Automéaticamente el sistema enviara a su correo Institucional Personal una
notificacion con la contrasefa temporal de acceso.

PORT AL DE
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Resetear Contrasedia

* Critaro ® Usuario © Carrea Elecirénico
* Valor 1003819913

| Aceptar | Cancelst

En caso de cualquier duda o sugerencia, por favor comuniquese con la Oficina de TIC al teléfono 8754220 Ext: 111 o al correo
electronico sectic@corhuila.edu.co y le estaremos respondiendo a la mayor brevedad posible.

Elaboré: Yesica Licet Dussan Avilés (sectic@corhuila.edu.co)
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