Manual de Uso: Comunik2

Guia completa para empleados de Productos Bixa — todo lo que
necesitas saber para sacar el maximo provecho de la Plataforma.




¢Como acceder a la plataforma?

Acceso directo al sistema

Para entrar a Comunik2, sigue estos pasos:

C S VI« munik2.productosbixa.com

« Ingresaa
co “or —j 8
oo 6 Corre ws IntraNET - BIXA - comun|k2.productosbrxa.com comunikz.productosbixa.com

directamente en la barra de direcciones
del navegador

& Swp-promanma x| v - o x « También puedes ingresar desde la

0O ¢« C @ productosbixa.com/shap, B % L @ a4~

pagina web oficial de Productos Bixa
Materia prima para la industria alimentaria

.¢'0

% O e

(G) Guarda la URL en tus favoritos
para acceder rapidamente en el
futuro.




Inicio de sesion

Pasos para ingresar

1 Ingresatucédula

Con o sin puntos — ambos formatos
son validos.

2 Ingresa tu contrasena

Escribe tu contrasena personal de
acceso.

3 Hazclicen acceso

Pulsa el boton rojo para ingresar al
sistema.

COMUNIK2

PORTAL CORPORATIVO

Tu espacio de trabajo digital

Accede a toda la informacién de tu gestion,
solicitudes y herramientas en un solo lugar, facil,

agil y seguro.

Bienvenido de vuelta

Mgresa tus credenciales corporativas para continuar

CEDULA
10486165
CONTRASENA
........ ®
Ingresar al Portal —

¢Olvidaste tu contrasefia?



¢Olvidaste tu contrasena?

Recuperar acceso en 4 pasos

., (8

W\I,

Haz clic Ingresa cédula Revisa correo Nueva clave

Revisa también la carpeta de spam si no recibes el correo en los primeros minutos.



Cambiar tu contrasena

Cambiar clave

Ingresa tu clave actual y luego la nueva clave.

CLAVE ACTUAL

Coémo cambiar tu contrasena

[ Clave actual

« Accede desde el menu superior haciendo clic en el
icono de usuario

« Ingresatu contrasena actual y luego la nueva (entre
8y 20 caracteres)

» Lanuevacontrasena debe incluir al menos una letra
mayuscula y un caracter especial

NUEVA CLAVE

Minimo 8 caracteres

REPETIR NUEVA CLAVE

Repite la nueva clave O

4 Viélida X Invdlida
MiClave@2024 miclavel23



Menu principal de la intranet

A & Q
Mis Datos Cultura & Beneficios Consultas
Informacion personal y profesional Misidn, vision, valores y beneficios Vacaciones, beneficios y mas

6
Mis Tramites Soporte

Solicitudes y seguimiento Ayuday preguntas frecuentes



Seccion: Mis Datos

Tu perfil en un solo lugar

« Visualiza tu informacién personal y
profesional completa

« Revisa datos de contacto, informacion o S 0O
familiar y experiencia laboral -
« Sinecesitas corregir algun dato, haz
clic en "Solicitar correccién" y el az==D
equipo de RRHH procesara el cambio
, \
—
[J Mantén tus datos actualizados
para garantizar que recibas
todos tus beneficios L )

correctamente.



Seccion: Cultura & Beneficios

Lo que encontrards aqui

NUESTRA CULTURA
P s o el Mision, Vision y Valores
Conoce la identidad y proposito de
Productos Bixa.
@

MISION VISION POLITICA I . )
| - Beneficios disponibles

Consulta todos los beneficios a los que
tienes derecho como empleado.




Seccion: Consultas

Informacion disponible en
Consultas

0—0n

W
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Dias de vacaciones

Consulta tus dias disponibles
acumulados.

Dias especiales

Revisa los dias especiales que has
acumulado.

Beneficios y retenciones

Verifica beneficios acumulados y
retenciones aplicadas.

CONSULTAS

Consulta en tiempo real el estado de tus beneficios y conceptos laborales

VACACIONES
Lo i
2
Sin consultar

ARC

Retencion de ISLR
Sin consultar

DIAS DE PERMISO ESPECIAL

Sin consultar

UTILIDADES

o

Sin consultar

PRESTACIONES SOCIALES

-

&

Sin consultar



va Solicitud" para acceder al formulario y selecciona el tipo de tramite que necesitas.

Selecciona el tipo de tramite que deseas solicitar

2 Vacaciones

Solicitar dias de
descanso

&% Dia Especial

Permisos puntuales

& Anticipo de
Utilidades

Adelanto de
beneficios

i@ Prestaciones
Sociales

Préstamosy
anticipos

= Constancia

de Trabagjo

Certificados
laborales

E ARI

Otros tramites
especiales




Solicitar Vacaciones Paso a Paso

Proceso simple para solicitar tus dias de descanso:

1 Selecciona "Vacaciones"

En el menu de solicitudes elige la opcion de vacaciones X

2 Eligelas fechas % — i

,,,,,,,,, Dia Especial Anticipo de Prestaciones
Utilidades Sociales

Indica la fecha de inicio y fin de tu periodo de descanso

Constancia de ARI

3 Revisadias disponibles
) . , dd/mm/aaaa (m] dd/mm/aaaa (w}
El sistema muestra automaticamente tu saldo de dias »
4 Agrega observaciones e
Si es necesario, anade notas adicionales a tu solicitud Cancelar

5 Enviala solicitud

Haz clic en "Enviar solicitud" para finalizar



Solicitar Permisos Especiales

Para permisos puntuales o dias especiales, sigue estos pasos:

- 8

Seleccionar Ingresar Especificar Enviar
Dia Fecha Motivo Solicitud




Solicitar Anticipos y Préstamos

Accede a tus beneficios econdomicos de forma seguray sencilla:

1
X
NUEVA SOLICITUD
Selecciona el f‘;‘w,‘r de tramite que deseas solicitar
> » = $
Conanci e " Completa el formulario con:
« Monto solicitado
Monto solicitado *
Bs « Destino del dinero (construccion, educacion, salud, etc.)
Monto méaximo disponible: Bs. 303.576,00 , ,
e et -  Numero de cuotas deseadas (en caso de préstamos)
«  Observaciones adicionales
VA
Wy
g8 Anticipo de Utilidades Prestaciones Sociales

Adelanto de tus beneficios acumulados Anticipos o Préstamos con opciones de pago flexibles



Seleccionar Dirigido a

Elegir "Constancia de Trabajo" Seleccionar a quien va dirigido

Salario .
Enviar

Con o sin salario segun necesidad ) o
Enviar la solicitud




ado de todas tus solicitudes en tiempo real:

orial completo con fechas y estados de cada tramite para llevar un
us gestiones.

2

) En Revision Aprobado

Tu solicitud esta siendo evaluada por Tramite completado exitosamente

el equipo correspondiente

X Rechazado

Solicitud no aprobada — revisa los
motivos indicados en el detalle




Mis Tramites: Inicio

En esta seccion puedes crear nuevas solicitudes y ver el historial de todas tus gestiones administrativas.

=Y

MIS TRAMITES

| ENTRANSITO

| HISTORIAL
Solicitudes en Proceso Historial Completo
Visualiza en tiempo real el estado de tus tramites activos Accede al registro de todas tus gestiones anteriores
Nueva Solicitud Monitoreo de Estado

Creay envia nuevos tramites de forma rapida y sencilla Consulta el avance de cada tramite con fechas y detalles



CENTRO DE AYUDA

Encuentra respuestas a las preguntas mas frecuentes

Q Buscar pregunta...

Hablar con soporte

QUE DEBO HACER SI OLVIDE Mi CONTRASENA DE COMUNIK2?

Si olvidaste tu contrasena, en la pantalla de inicio de
sesion del portal Comunik2 haz clic en la opcién
'¢Olvidaste tu contrasena?’, ubicada debajo del botén

'Ingresar al Portal”. Se abrira una ventana emergente dond

Ver mas v

COMO PUEDO CAMBIAR MI CLAVE ESTANDO YA DENTRO DE LA INTRANET?

Si ya iniciaste sesion en la Intranet Comunik2 y deseas
actualizar tu contrasena, haz clic en tu icono de usuario
ubicado en la esquina superior derecha de la pantalla y

selecciona la opcién "Cambiar clave’. Se abrira una ventan

Ver mas v

EDGNDE CONSULTO MIS DIAS DE VACACIONES DISPONIBLES?

Puedes consultar tus dias de vacaciones desde el médulo
Consultas, en la tarjeta "Dias de vacaciones disponibles”. Al
hacer clic en "Consultor”, el sistema muestra el total de

dias disponibles y, adicionalmente, el saldo disponible

Ver mas v

£COMO PUEDO SOLICITAR UN DIA ESPECIAL DESDE LA INTRANET?

Para solicitar un dia especial, ingresa al médulo "Mis
Tramites” y pulsa "+ Nueva Solicitud”. En la ventana
emergente, selecciona la opcién "Dia Especial”. Luego

indica la fecha correspondiente; puedes elegirla desde el

Ver mas v

Soporte y Ayuda

Puedes consultar tus prestaciones sociales desde el

modulo Consultas > Prestaciones acumuladas,

Si tienes dudas, contamos con multiples canales de soporte disponibles para ti:

Preguntas Frecuentes

Encuentra respuestas rapidas a las dudas mas comunes sobre el uso del sistema

Q

Chat de Soporte

Comunicate directamente con el equipo técnico para resolver cualquier inconveniente

£COMO PUEDO CONSULTAR Y DESCARGAR MI ARC (COMPROBANTE DE RETENCION
DE ISLR)?

Para consultar tu ARC, ingresa al médulo "Consultas” en el
menu lateral izquierdo de la Intranet Comunik2 y ubica la
tarjeta "ARC — Retencién de ISLR". Pulsa el botén

‘Consultar” para abrir el detalle. El sistema mostrara una

Ver mas v
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