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INSTRUCTIVO PARA DESCARGAR LOS VOLANTES DE PAGO DE
NOMINA

Desde la Secretaria de Desarrollo institucional y la Oficina de Nomina se trabaja
dia a dia para que los funcionario y trabajadores oficiales de la Administracion
Municipal, puedan hacer mas agiles sus procesos de Némina y Prestaciones entre
los que se encuentra el obtener la colilla o volante de pago de ndbmina mes a mes
el cual es de utilidad para muchos de los tramites personales que se realizan.

Por esta razén, desde el afio 2020 nos encontramos adelantando un proceso de
actualizacion de software de ndmina, el cual, permite que cada funcionario,
trabajador oficial o jubilado pueda acceder al sistema y descargar su comprobante
de pago de ndémina desde cualquier lugar sin verse en la necesidad de
desplazarse hasta la oficina de ndmina, contribuyendo ademés con el medio
ambiente al no requerir la impresion del mismo.

En virtud de lo anterior, presentamos a continuacion los pasos a seguir para que
se logre configurar la cuenta de cada funcionario y tenga acceso a ella para
descargar su comprobante de pago, asi:

1. Abra el explorador de internet de su preferencia y digite en la barra de
navegacion o copie y pegue el siguiente link https://buga.rhselfservice.com
debera aparecer la siguiente pantalla:
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2. En la casilla “Nombre de Usuario” digite su niumero de identificacion sin
espacios, puntos o comas.

3. En la casilla “Contrasefia”, digite de nuevo su numero de identificacién sin
espacios, puntos o comas.

4. Se abrird una pantalla en donde se muestra la informacion basica de cada
funcionario tal como su cargo, salario, edad, fecha de vinculacion y de

vacaciones.
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Es necesario hacer el cambio de clave de acceso o contrasefia por razones de
seguridad y de proteccion de datos personales, para hacer esto siga los siguientes
pasos:

5. En la parte superior derecha dar click en el menu “opciones”.
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6. Apareceran las opciones “‘cambiar contrasefia” y “cerrar sesion”,. Dar
click en “cambiar contrasefa”, aparecera esta pantalla:
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Cambiar Contrasefia

* Nueva Clave:

* Repita la Contrasefia:

7. Digite una nueva clave, segun su preferencia, debe tener entre 8 y 12
caracteres que contengan por lo menos una letra mayuscula, una letra
minudscula y un namero, ademas, debe ser de facil recordacion, puesto que
si la olvida deberad hacer el tramite directamente ante GLOBAL BPO
administradores del software para su restablecimiento.

8. Dar clic en “OK”.

9. Desde el menu “opciones” cierre sesion y repita de nuevo los pasos 2y 3
utilizando su nueva contrasenia.

10. Al abrirse de nuevo la pantalla de inicio, en la parte superior izquierda va a
encontrar dos botones “dashboard” y “Reportes”, dé click en el botdn
‘Reportes”, aparecera el botdon “Reportes en PDF”:
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11.Hacer click en “Comprobante de Némina”

12.Escoja el afo, el mes y el proceso del cual necesita descargar su
comprobante, el formato de salida por defecto esta configurado en tipo de
archivo PDF.
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13.Dar click en “Generar Reporte”.
14.Escoja la ubicacién en donde sera guardado en su dispositivo.
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15. Guarde el archivo y disponga de él cuando lo necesite.

Es de anotar que a la fecha sélo se van a encontrar los comprobantes de pago de
némina desde el mes de Junio de 2.020, los comprobantes de prima de servicios,
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navidad y vacaciones seran incluidos conforme se vayan dando las condiciones
necesarias para que puedan ser descargados también.

El mes de febrero sera el piloto para que los funcionarios accedan y se familiaricen
con la plataforma, para el mes de marzo no habra impresion ni entrega de
comprobantes de pago de ndmina, salvo casos muy especiales.

Cualquier duda que se presente sera atendida con gusto en la oficina de NOomina.

Jaimy ontoyW

ecretario de Desarrollo Institucional

Nombre Cargo Firma
Proyecté Mario Marulanda Profesional Universitario
Aprobé Jaime Montoya Naranjo Secretanq de_DesarroIIo
Institucional

Los arriba firmantes declaramos que hemos revisado el documento y lo encontramos ajustado a las normas y
disposiciones legales vigentes; y por lo tanto bajo nuestra responsabilidad lo presentamos para la firma.
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