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INTRODUCCION

Presentamos la nueva herramienta que serd parte de nuestra transformacién digital, a
través de ella, posibilitaremos mayor cercania y agilidad con nuestros colaboradores.

Coonectados esta soportada en SuccessFactors que es una herramienta modular que
facilita la gestion y autogestion de las actividades cotidianas de los colaboradores en
las companias desde sus diferentes roles; optimizando la oportunidad de respuesta,
mejora continua de procesos y procedimientos con una vista fresca y manejo intuitivo.

A continuacién, encontrards un manual para la autogestion de tu
bolsa de Beneficios Exiralegales. Toma este documento como

base para el uso de la herramienta como usuario funcional.
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INGRESO A LA HERRAMIENTA

Para acceder a nuestro portal sigue esta ruta:
|.Intranet & 2 Servicios en Linea y Aplicativos=» 3.Successfactors - Coonectados (la
mayoria de los colaboradores tiene usuario de red, en caso que no lo poseas,
recuerda escoger la opcidn correspondiente.)

Ingresa tu usuario y contrasena de red.

./\/érupo Coomeva

Inicie una sesién para comenzar a utilizar
SuccessFactors para coomevacooP2 o
introduzca un 1D de empresa diferente. Tanto el
nombre de usuario como la contrasefa

distinguen entre mayusculas y mintsculas.

Iniciar'sesion

D Activar aplicacién moévil mediafite odigo QR

Factorsys

SAP SuccessFactors ()

Da clic en Iniciar sesién.
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MODULO BENEFICIOS EXTRALEGALES

Para ingresar debes ubicar el botdn Beneficios Extralegales que se encuentra en tu
pantalla principal, el cual hemos denominado “TE DAMOS MAS”.

Revisar desempefio

Enlaces rpidos Organigrama

Mi perfil

Mi infofmacion i

Acuerdos de Vacantes
Desempefio

Mi infofmacion e

Revisa la informacion general del cupo asignado, disponible y los productos
preseleccionados. Haciendo clic en el botén podrds revisar la distribucion
del cupo del ano anterior, el cual puede te puede servir de base para el ejercicio que

estds por realizar.
E=mEn

Resumen

Salario:  $2.824.050
Cupo: $1.412.025
Disponible:  $ 1.283.587
Asignado:  $128.438
Total Cupo Exclusivo: $0

BRINDAN MAYOR PROTECCION SUMAN ATU BIENESTAR TRANSFORMAN TU INVERSION APOYAN ECONOMICAMENTE

> Beneficios disponibles

Si deseas realizar la distribucion de tu cupo disponible en cualquiera de los siguientes
productos, debes seguir el proceso que te indicamos a continuacion.

@Seguro de Vida Voluntario @®Pago de la Cuota al Fondo de Empleados
@Seguro de Vida Para el Companero/a @®@Bono Semestral

@Dias Adicionales de Descanso @Auxilio de Alimentacion

@®@Dias Adicionales a la Licencia de Paternidad  @Auxilio de Vivienda

@Prima de Vacaciones @Auxilio de Transporte

@®Plan de Ahorro Platino Fiducoomeva @Tarjeta de Alimentacion

@Plan de Ahorro Personal @Tarjeta de Gasolina

@Fondo de Inversidon Colectiva — Avanzar Vista  @Auxilio de Estudio Mensuall
®Fondo de Inversién Colectiva — Avanzar 180  @Auxilio de Estudio Ocasional
@Fondo de Inversién Colectiva — Avanzar 90 @Auxilio Visual

®Fondo de Inversidn Colectiva — Avanzar 365
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Elige el producto al que deseas asignar tu cupo.
SUMAN A TU BIENESTAR

v Beneficios disponibles

& L

F Tt MR
Dias de Licencia Paternidad Prima de Vacaciones
Selecciona entre 1y 5 dias.

Dias Adicionales de Descanso
Solicita entre 1y 5 dias

Club Los Andes

Digita el valor que deseas tomar en el producto.

PRIMA DE VACACIONES

Valor Méximo:

Prima:*

Digita el valor a solicitar

Total: O

[ Calcular ] [ Solicitar

Descripcion:
GENERALIDAD

Consiste en el pago de una suma de dinero al colaborador/a, entregado por mera liberalidad por parte de la empresa antes o al momento del disfrute de

las vacaciones.
FORMA DE PAGO
El pago de este producto lo podra realizar el colaborador/a de dos formas:

= Pago total al momento de liquidar sus vacaciones.

= Podra solicitarlo total o parcialmente en cualquier momento del afio, a través del Portal de Autogestién y se paga en la némina que lo solicite.

Después de digitado el valor presiona el botdn de Calcular.

PRIMA DE VACACIONES

Valor Maximo:

Prima:*

400000

Total: 400000

Calcular

Solicitar

Descripcion
GENERALIDAD

Consiste en el pago de una suma de dinero al colaborador/a, entregado por mera liberalidad por parte de la empresa antes o al momento del disfrute de

las vacaciones.
FORMA DE PAGO
El pago de este producto lo podra realizar el colaborador/a de dos formas:

« Pago total al momento de liquidar sus vacaciones.

Podra solicitarlo total o parcialmente en cualquier momento del afio, a través del Portal de Autogestién y se paga en la nomina que lo solicite.
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Posteriormente presiona el botdn de Solicitar.

PRIMA DE VACACIONES

Valor Maximo:

400000

Prima:* |

Total: 400000

| Calcular ]l[ Solicitar

Descripcién:
GENERALIDAD

Consiste en el pago de una suma de dinero al colaborador/a, entregado por mera liberalidad por parte de la empresa antes o al momento del disfrute de
las vacaciones.

FORMA DE PAGO
El pago de este producto lo podra realizar el colaborador/a de dos formas:

» Pago total al momento de liquidar sus vacaciones.
» Podra solicitarlo total o parcialmente en cualquier momento del afio, a través del Portal de Autogestion y se paga en la némina que lo solicite.

Verifica que tu producto ya esté en el carrito de compras con el valor solicitado y que
se haya descontado de tu cupo disponible.

l

Informacién

Resumen

Salario:  $2.824.050 Lista de Beneficios
Cupo: $1.412.025
Disponible: $883.587
Asignado:  $528.438
Total Cupo Exclusivo:  $0

Seguro de Vida Colaboradores/as $ 76.588 X

Seguro de Accidentes Personales $ 51.850 x

BRINDAN MAYOR PROTECCION SUMAN A TU BIENESTAR TRANSFORMAN TU INVERSION APOYAN ECONOMICA

Prima de Vacaciones $ 400.000 x

> Beneficios disponibles

SUMAN A TU BIENESTAR { Finalizar Distribucion |
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Si deseas realizar la distribucion de tu cupo disponible, en los siguiente productos debes
seguir el siguiente proceso:

Cuota de asociados

Este producto te da un cupo exclusivo anual, ten presente que para obtenerlo debes
cumplir con las reglas de elegibilidad. Si dentro de tu eleccidén no tomas este producto
y eres elegible, automdticamente el sistema te otorgard este beneficio para que lo
disfrutes dentro de tu bolsa.

Fondo de Inversion Colectiva Fondo de Inversion Colectiva

Avanzar 90

Avanzar 365

Inversion minima de $5,000,000 Inversién minima de $1,000,000

Cuota Fondo de Empleados Cuota Asociatividad
Fecoomeva

Digita el valor que deseas tomar en el producto:

Asociado

Valor:

Valor cuota mensual:
Cupo exclusivo mensual:

Valor neto mensual:

288,062
11,000
277,062

Guardar Cancelar

Cupo disponible 1,005,016

Valor cuota anual: 2,880,620
Cupo exclusivo anual: 110,000
Valor neto anual: 2,770,620

Después de digitado el valor presiona el botén de Guardar.

Asociado

Valor:

Valor cuota mensual:
Cupo exclusivo mensual:
Valor neto mensual:

- 500000 +

288,062
11,000
277,062

Cancelar

Cupo disponible 1,005,016

Valor cuota anual: 2,880,620
Cupo exclusivo anual: 110,000
Valor neto anual: 2,770,620

Verifica que tu producto ya esté en el carrito de compras con el valor solicitado y que
se haya descontado de tu cupo disponible.

Resumen

BRINDAN MAYOR PROTECCION
> Beneficios disponibles

SUMAN A TU BIENESTAR

Salario:  $1.150.000
Cupo:  $575.000
Disponible:  $22.698
Asignado:  $552.302
Cupo Exclusivo Asociatividad: ~ $ 161.200
Total Cupo Exclusivo:  $ 161.200

SUMAN A TU BIENESTAR TRANSFORMAN TU INVERSION

APOYAN ECONOMICA

I

Informacién

Lista de Beneficios

Seguro de Accidentes Personales $ 21.114 x

Seguro de Vida Colaboradores/as $ 31.188 X

I Cuota Asociatividad $ 500.000 ><|

! Finalizar Distribucion
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Club Los Andes

Este producto te da un cupo exclusivo anual, ten presente que para obtenerlo debes
cumplir con las reglas de elegibilidad, para el caso de Ejecutivos, este beneficio se
asigna automdticamente y para los elegibles, debes seleccionar un valor disponible
para que este cupo se active y puedas disfrutarlo dentro de tu bolsa.

SUMAN A TU BIENESTAR

v Beneficios disponibles

?

|
S A b \
. F . AT RN bl ™ “\.
Dias Adicionales de Descanso Dias de Licencia Paternidad Prima de Vacaciones Club Los Andes
Solicita entre 1y 5 dias Selecciona entre 1 y 5 dias.

Digita el valor que deseas tomar en el producto:

Club Los Andes ! Guardar Cancelar

Cuota disponible 12,494,698

Valor:
— 0 +
Valor valera mensual: 0 Valor valera anual: 0
Cupo exclusivo mensual: 407,237 Cupe exclusivo anual: 4,072,371
Valor total Club mensual: 407,237 Valor total Club anual: 4,072,371

Después de digitado el valor presiona el botén de Guardar.
Club Los Andes Cancelar

Cuota disponible 12,494,698

Valor:
— 400000 +
Valor valera mensual: 40,000 Valor valera anual: 400,000
Cupo exclusivo mensual: 331,031 Cupo exclusivo anual: 3,310,309
Valor total Club mensual: 371,031 Valor total Club anual: 3,710,309

Verifica que tu producto ya esté en el carrito de compras con el valor solicitado y que
se haya descontado de tu cupo disponible.

[E] Cartilla BE = Afio Actual I

Informacion

Resumen

Salario: 5.406.931 % Lista de Beneficios
Cupo: 2.703.466 $
Disponible: 1.957.559 $
Asignado: 745.907 %
Cupo Exclusivo Club Los Andes:  2.810.309 $
Total Cupo Exclusivo: 2.810.309 $

Seguro de Accidentes Personales  99.271 $ x

Seguro de Vida Colaboradores/as 146.636 $ X

BRINDAN MAYOR PROTECCION SUMAN A TU BIENESTAR TRANSFORMAN TU INVERSION APOYAN ECONOMI

I Club Los Andes 500.000 $ x I

> Beneficios disponibles

; Finalizar Distribucion

SUMAN A TU BIENESTAR
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Plan Complementario PAC

Este producto te da un cupo exclusivo anual, ten presente que para obtenerlo debes
asignar un valor del disponible para que este se active y puedas disfrutarlo dentro de
tu bolsa de beneficios.

J s <k b

Seguro de Vida Voluntario Seguro de Vida Conyuge Seguro de Vida Colaboradores/as Seguro de Accidentes Personales
12 - 24 veces el salario Obligatorio Obligatorio

Medicina Prepagada Plan Atencion Complementaria
Coomeva Emergencia Medicas PAC

Presiona el botdn de Agregar beneficiario, si aln no lo tienes registrado:

Digita los datos requeridos para el beneficiario que deseas incluir:

Administrar beneficiario

Tipo de documento:

Cédula v
Documento:

70903707
Plan:

Esencial ~ ‘

10
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Selecciona el porcentaje que deseas asumir para pagar el producto de PAC de tu
bolsa de beneficios, y da clic en Guardar.

[l

Genera el reporte de PAC para entregar a Gestibn Humana y para guardar de
soporte. Posteriormente da clic en Regresar.

Plan complementario de salud Editar

Cupo Disponible

Porcentaje Distribucién:  100%

Valor Distribuido Mensual:  52.500,00 Valor Distribuido Anual:  525.000,00

Cupo Exclusivo Mensual: 13.000,00 Cupo Exclusivo Anual:  130.000,00

Vir Asignado Cupo  39.500,00 Valor Asignado Cupo Anual:  395.000,00
Mensual:

Valor Cuota Anual PAC:  525.000,00
Valor Cuota Mensual PAC:  52.500,00

@ @

Tipo de documento Documento Beneficiario Parentesco EPS Plan Cuota mensual
Ccédula 70903707 3:\?'?\;0 GARCIA FRANCISCO Ninguna CoomevaEPS.SA  Esencial 52.500,00

I{ (4. Resumen PAC

11
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Verifica que tu producto ya esté en el carrito de compras con el valor solicitado y que
se haya descontado de tu cupo disponible.

Cartilla BE = Afio Actual I

Informacicn

Resumen

Salario:  1.007.510 § Lista de Beneficios

Cupo: 503.755%

Disponible:  62.933 §

Asignado: 440.822%

Cupo Exclusivo Plan Complementaric:  130.000 $
Total Cupo Exclusivo:  130.000 $

Seguro de Vida Colaboradores/as 27.324 $ x

Seguro de Accidentes Personales 18.498 $§ x
—{~HA—

BRINDAN MAYOR PROTECCION SUMAN A TU BIENESTAR TRANSFORMAN TU INVERSION APOYAN ECONOMICA

I Plan Atencién Complementaria  395.000 $ X I

> Beneficios disponibles

| Finalizar Distribucion

SUMAN A TU BIENESTAR

12
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Medicina Prepagada

Este producto te da un cupo exclusivo anual, ten presente que para obtenerlo debes
asignar un valor del disponible para que este se active y puedas disfrutarlo dentro de
tu bolsa de beneficios.

S X o -
Seguro de Vida Conyuge Seguro de Vida Colaboradores/as Seguro de Accidentes Personales
Obligatorio Obligatorio

Seguro de Vida Voluntario
12 - 24 veces el salario

Plan Atencion Complementaria
PAC

Medicina Prepagada
Coomeva Emergencia Medicas

Presiona el botdn de Agregar beneficiario, si aln no lo tienes registrado:

Digita los datos requeridos para el beneficiario que deseas incluir:

Administrar beneficiario

| Documento:

Nombre:

Fecha de nacimiento:

yyyy-MM-dd

Parentesco:

| |
Género:

| |
EPS:

| ]
Plan:

Enter Product .. iy

13
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Selecciona el porcentaje que deseas disponer para pagar el producto de Medicina
Prepagada de tu bolsa de beneficios, y da clic en Agregar al carrito.

I

Genera el reporte de Medicina Prepagada para entregar a Gestion Humana y para
guardar de soporte. Posteriormente da clic en Regresar.

ﬂ» Planes I[ CL— Resumen Medicina Prepagada II

Verifica que tu producto ya esté en el carrito de compras con el valor solicitado y que
se haya descontado de tu cupo disponible.

[E] Cartilla BE = Afio Actual I

Informacién

Resumen
Salario: $ 2.386.384

Cupo:$ 1.193.192
Disponible:  $0
Asignado: $1.193.191 Seguro de Vida Colaboradores/as  § 25.538 x
Extracupo Medicina Prepagada: $ 630.000
Total Extracupo: $ 630.000

Lista de Beneficios

Seguro de Accidentes Personales $ 17.289 x
BRINDAN MAYOR PROTECCION ~ SUMAN ATU BIENESTAR ~ TRANSFORMAN TU INVERSION ~ APOYAN ECONOMICAM|
I Medicina Prepagada 1.084.658 % x I
> Beneficios disponibles

SUMAN A TU BIENESTAR { Finalizar Distribucion |

14
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Una vez hayas finalizado la distribucion, verifica que el valor disponible esté en cero y
da clic en Finalizar Distribucion.

Informacién
Resumen
Salario:  $941.665 Lista de Beneficios
Cupo: _$ 470.833
Seguro de Vida Colaboradores/as ¢ 25,538 X

Asignado: ~ $470.833
Total Cupo Exclusivo:  $0

Seguro de Accidentes Personales $ 17.289 x

BRINDAN MAYOR PROTECCION SUMAN ATU BIENESTAR TRANSFORMAN TU INVERSION APOYAN ECONOMICAMI

Prima de Vacaciones $428.006 %
> Beneficios disponibles

SUMAN A TU BIENESTAR IFinaUzar Distribucién I

Cuando hayas realizado la distribucién, imprime los documentos requeridos.

v Oftrosi — Firma digital.
v Formulario de seguros - Si aplica.

Distribucion Realizada

Ha finalizado can éxito su solicitud de beneficios, en estos momentos se encuentra en aprabacion por parte del drea de gestion humana!

Resumen
Salario:  $941.665
Cupo:  $470.833
Disponible:  $0
Asignado:  $470.833
Total Cupo Exclusivo:  $0
Nombre Beneficio Valor
Seguro de Vida Colaboradores/as $25.538
Seguro de Accidentes Personales $17.289
Prima de Vacaciones $ 428.006

I [ ¥/ Generar Otrosi I [ [3- Designacion de Beneficiarios ‘ I {3 Seguro Vida Cényuge ] [ [ Seguro Vida Voluntario II

15
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INGRESO DESDE DISPOSITIVOS MOVILES

Paso 1

Ingresa a la pdgina de SuccessFactors:

También puedes escanear el QR También puedes escanear el QR

-

e

Una vez alli, digita tu usuario y contfrasena de red. Posteriormente, la pdgina te pedird
autenticar por segunda vez tus credenciales y te dard la opcidon de mantener tu sesidn
iniciada para una siguiente ocasién.

il = 200 mes2 aill = B il = 0. ] il = B W89
) @ hcm8preview.sapsf.com () i {3 & jin.microsoftonline.com : Y & jin.microsoftonline.com : ) & jin.microsoftonline.com
A A A
Coomeva Coomeva Coomeva
Iniciar sesion & nicq2034@coomeva.com.co nicq2034@coomeva.com.co
usuariodéred@coomeva.com.co Escribir contrasefa ¢Quiere mantener la sesion
iniciada?

No puede acceder a su cuenta? Conlrasafia:

Haga esto para reducir el nimero de veces

Opciones de inicio de sesion He olvidado mi contrasefia que se le solicita que inicie sesion.
‘ﬁ)_jcie una sesion para comenzar a @tilizar
“SlecessFactors para coomevacoot2® No volver a mostrar
"loduzca un ID de empresa difereite.
Tante®knombre de usuario como la No si

contgasen@distinguen entre mayUselilas ¥

minésculas,

16
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Paso 2

Despldzate hacia la parte inferior hasta
enconfrar el cuadro de Beneficios
Extralegales y da clic sobre él.

. NP 424% E 11:48

o

{) @& hcm8preview.sapsf.com

Tiempo libre
No hay tiempo libre
planificado

Vacantes

0

Puestos abiertos

&~ vy
Dias de Vacaciones

Pagar tiempo

Beneficios
extralegales U

17

Paso 3
Revisa la informacién en la seccién del
Resumen, en la cual encontrards:

o Salario Actual  «  Asignado

o Cupo e Cupos Exclusivos

o Disponible
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Paso 4

Selecciona los productos que desees
tomar para asignar el valor del cupo

disponible:

{)} @& s4.hana.ondemand.com

APOYAN ECONOMICAMENTE

v Beneficios disponibles

Bono Semestral

NP 436% @ 12:02

18

Paso 5
Digita el valor que desees seleccionar
del producto:

we O3 NRECP L 46% @ 12211

{) @& s4.hana.ondemand.com :

BONO SEMESTRAL

Valor Maximo:

Valor: *

1583548

Total:
0

[ Calcular ]

[ Solicitar ]

Descripcion:

A sf@ +



Manual Funcional Médulo Beneficios Extralegales

Crecemos Contigo

Paso 6 Paso 7
Da clic en el botén de Caleular: Da clic en el botén de Solicitar:

19
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Paso 8 Paso ¢
Valida que el valor Disponible esté en Da clic en el botdn del carrito Ado
cero y da clic en los fres puntos de la Actual:

parte superior derecha:

20
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Paso 10
Da clic el botdn de Finalizar Distribucién:

1 N3P 453% @ 12:18
{3 @& s4hanaondemandcom (&
Informacion X

Lista de Beneficios

Seguro de Vida Col $ 94.486 -
aboradores/as

Seguro de Accident $ 63.966 %
es Personales

Bono Semestra $ 1.583.548 %
L

I Finalizar Distribucion I

Asf@ ¥

Paso 11
Da clic el botdn de Generar Ofrosi:

e N PP 4 54% @ 12:20

@ :

{)} @ s4.hana.ondemand.com

Distribucién Realizada
Ha finalizado con éxito su solicitud de beneficios, en estos

momentos se encuentra en aprobacion por parte del area
de gestion humana!

Resumen
Salario:

$ 3.484.000
Cupo:
$1.742.000
Disponible:
$0

Asignado:
$1.742.000

Total Cupo Exclusivo:
$0

[ %/ Generar Otrosf o

A st @ +

Si tienes preguntas o inquietudes, comunicate con tu drea de Gestion Humana

21



