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los documentos del SIG. 

 

 

1. OBJETIVO 
 

El Propósito de esta guía es instruir a los servidores públicos de la Secretaria Distrital de la 

Mujer para que de una manera sencilla puedan crear su contraseña y generar los desprendibles 

de pago del sistema de personal y nómina, al igual que la certificación básica de servicios en 

formato PDF, cuando se requiera. 

 
2. CUERPO DE LA GUÍA 

 

 

GUIA DE USUARIO ‘DESPRENDIBLES NOMINA Y CERTIFICADOS 

LABORALES BÁSICOS’ 

 

Para generar el desprendible se debe ingresar a la Intranet y por la ruta: Nuestra Entidad- 

Talento Humano en parte izquierda dar click en el link “Desprendibles de Pago y/o 

certificaciones” como se muestra en con la flecha. 

 

 

 
 

 

Una vez se haya ingresado, aparecerá la siguiente pantalla, en la que se debe dar click en el 

botón “ingresar”. 
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Con el boton  ‘Ingresar’ le muestra la siguiente pantalla :  

 

 
 

Si es la primera vez que ingresa deberá digitar su número de documento de identidad, y hacer 

click en el boton ‘ Ingresar’ directamente para que muestre la siguiente pantalla. 

 



 

SECRETARIA DISTRITAL DE LA MUJER 
Código: de acuerdo con la 

codificación de la Entidad 

ADMINISTRACIÓN DE NOMINA - GTH-PR-16 

Versión: V1 …V2 …V3 según 

la que aplique entendiéndose 

la V1 como la creación del 

documento 

Fecha de Emisión: Fecha en la 

que entra a regir el documento 

día/mes/año Guía para la generación de desprendibles de nómina y 

certificados laborales básicos 
Página 3 de 9 

 

Nota: Si usted  imprime este documento se considera “Copia No Controlada”, por lo tanto debe consultar la versión vigente en el sit io oficial de 

los documentos del SIG. 

 

 
 

Debe digitar una contraseña que contenga minimo 6 caracteres, luego debe confirmarla en el 

campo repetir Clave, ingresar una pregunta clave que le permita refrescar la contraseña en 

caso de que se le olvide, y por último la respuesta a la pregunta de seguridad tal como aparece 

en el ejemplo: 

 

La respuesta a la pregunta clave es la que le permitirá recordar su contraseña. 

 

 
 

Luego debe dar click en el botón “guardar”. 

 

El sistema lo enviará a la pantalla siguiente que le pide el número de documento de 

identificación y la clave que acaba de crear, luego debe nuevamente dar click en el botón 

“Ingresar”. 
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Si el usuario y la contraseña son correctos aparecerá el siguiente pantallazo que le da cuatro 

opciones:  

 

Consultar desprendible de pago,  

Consultar Certificado Laboral,  

Cambiar contraseña y 

Salir de la aplicación. 

 

 
 

1.- Opción: Consultar desprendible de Pago  

 

En esta opción el sistema le presenta el siguiente pantallazo en el que usted puede seleccionar 

el año y el mes del desprendible que desea generar. 
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Luego debe dar click en “Buscar”,  y el sistema le presentará este pantallazo, en el que debe 

seleccionar el link “Ver”. 

 
 

 

 
Si desea ver el reporte en formato PDF para guardarlo o para imprimirlo (solo en caso 

estrictamente necesario) debe dar click en el botón “Generar imprimible”, y generara un 

archivo PDF que al abrirlo se podrá imprimir o descargar. 
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Al abrirlo se visualizará el reporte así: 

 

 
 

 

2.- Opción: Consultar Certificado Laboral  

 

Al presionar esta opción, el sistema muestra la siguiente pantalla: 

 

 
 

En el campo ‘Asunto ’ digite en forma de texto el destinatario de la certificación y en 

‘Generar certificado’ mostrara la pantalla siguiente: 
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En la parte inferior se generará un archivo PDF que al abrir mostrara el documento, así:  
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3.- Opción: Cambiar la contraseña 

 

Si oprime la opción de ‘Cambiar la contraseña‘, le aparecerá este pantallazo para que ingrese 

los datos de la contraseña anterior y la nueva y la pregunta de seguridad para luego dar click 

en el botón “guardar” así: 

 
3. PROCEDIMIENTO RELACIONADO 

CÓDIGO NOMBRE  

GTH-PR-16 ADMINISTRACIÓN DE NOMINA  

 Xxxxxxx 

  

 

4. REGISTRO DE MODIFICACIONES 

REGISTRO DE MODIFICACIONES 

VERSIÓN FECHA DESCRIPCIÓN DE LA MODIFICACIÓN 

1 02/06/2020 Creación del documento 

   

   

   

 

 NOMBRE CARGO 

ELABORÓ Esther Ligia Villarraga Cifuentes 
Contratista – Dirección de Talento 

Humano 

REVISÓ    

APROBÓ   



 

SECRETARIA DISTRITAL DE LA MUJER 
Código: de acuerdo con la 

codificación de la Entidad 

ADMINISTRACIÓN DE NOMINA - GTH-PR-16 

Versión: V1 …V2 …V3 según 

la que aplique entendiéndose 

la V1 como la creación del 

documento 

Fecha de Emisión: Fecha en la 

que entra a regir el documento 

día/mes/año Guía para la generación de desprendibles de nómina y 

certificados laborales básicos 
Página 9 de 9 

 

Nota: Si usted  imprime este documento se considera “Copia No Controlada”, por lo tanto debe consultar la versión vigente en el sit io oficial de 

los documentos del SIG. 

 

 


