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1. OBJETIVO

El Proposito de esta guia es instruir a los servidores publicos de la Secretaria Distrital de la
Mujer para que de una manera sencilla puedan crear su contrasefia y generar los desprendibles
de pago del sistema de personal y némina, al igual que la certificacion basica de servicios en
formato PDF, cuando se requiera.

2. CUERPO DE LA GUIA

GUIA DE USUARIO ‘DESPRENDIBLES NOMINA Y CERTIFICADOS
LABORALES BASICOS’

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 Yy/o
certificaciones” como se muestra en con la flecha.

El

» O :

< @ A Noesseguro | intranetsdmujgr.gov.co/component/content/article/119 +r

"‘ Pliego de solicit§des presentade por el sindicate nacional de trabajadores municipales y distritales de Colombia
"SINTRAMUNIJIPALES SECCIONAL BOGOTA" a la Secretaria Distrital de la Mujer.

Lea el documefio completo._.
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Una vez se haya ingresado, aparecera la siguiente pantalla, en la que se debe dar click en el
botdn “ingresar”.

Si usted imprime este documento se considera “Copia No Controlada”, por lo tanto debe consultar la version vigente en el sitio oficial de
los documentos del SIG.
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& Presentacién
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;’ El& (Mm‘ Desprendibles de Pago y Certificaciones

Presentacion

Respetado Funcionario:

La Direccion de Talento Humano, con el fin de garantizar |a gestién interna, ha implementado esta
herramienta que les permite consultar e imprimir de forma permanente, sus comprobantes de pago de
némina y certificaciones laborales basicas.

Con el boton ‘Ingresar’ le muestra la siguiente pantalla :

base Debua View Utilities Window Help

e @o & hitp://150.136.154.131:7010/desprendiblesPago/ controlador’comandozing = € || Buscar.. P~
= 2 Ingreso Desprendibles de P... N

I ; E : i
: & k . Desprendibles de Pago y Certificaciones
7_, Ingreso
i Documento
g dentficacion
Clave

Si es la primera vez que ingresa debera digitar su nimero de documento de identidad, y hacer
click en el boton  Ingresar’ directamente para que muestre la siguiente pantalla.

Nota:  Siusted imprime este documento se considera “Copia No Controlada”, por lo tanto debe consultar la version vigente en el sitio oficial de
los documentos del SIG.
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|8 ee @ nhttp://150.136.154.131:7010/desprendiblesPago/controlador ~ & | | Buscar... 0~ O 5

= @ IngresoDatosSeguridad
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I & (m‘ Desprendibles de Pago y Certificaciones

Ingreso Datos Seguridad
Documento
Identificacion |#1607402
Clave
Repetir Clave

Pregunta de
Segundad |

lic

Segundad al

Debe digitar una contrasefia que contenga minimo 6 caracteres, luego debe confirmarla en el
campo repetir Clave, ingresar una pregunta clave que le permita refrescar la contrasefia en
caso de que se le olvide, y por ultimo la respuesta a la pregunta de seguridad tal como aparece
en el ejemplo:

La respuesta a la pregunta clave es la que le permitira recordar su contrasefia.

ST TRY

Ingreso Datos Seguridad

Documento [

=95
Identificacién &

Clave ‘uuu

Repetir Clave ’ﬁ

Pregunta de [, ]
Sequridad Ncmbre de mi huc mener ‘

Respuesta de
Seguridad - Cristian

Luego debe dar click en el botdn “guardar”.

El sistema lo enviara a la pantalla siguiente que le pide el nimero de documento de
identificaciéon y la clave que acaba de crear, luego debe nuevamente dar click en el botdn
“Ingresar”.

Si usted imprime este documento se considera “Copia No Controlada”, por lo tanto debe consultar la version vigente en el sitio oficial de
los documentos del SIG.
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e Oe @ http://150.136.154.131:7010/desprendiblesPago/controlador’comando=ing ~ ¢ | | Buscar...

* @ Ingreso Desprendibles de P...

e Ty

14

Ingreso

Documento
f Identificacion 52031168 X

Si el usuario y la contrasefia son correctos aparecera el siguiente pantallazo que le da cuatro
opciones:

Consultar desprendible de pago,
Consultar Certificado Laboral,
Cambiar contrasefia y

Salir de la aplicacion.

3 http://129.158.111.229:7010/desprendiblesPago/ controlador » & || Buscar...
/7 : R
N b\ , Desprendibles de Pago y Certificaciones
Menu

Consultar desprendible de pago Seleccionar y consultar desprendible de pago

Consultar Certificado Laboral Consultar Certificado Laboral
Cambiar contrasefia Cambiar la contrasefia de ingreso a la aplicacion

Salir Salir de la aplicacion

1.- Opcidn: Consultar desprendible de Pago

En esta opcion el sistema le presenta el siguiente pantallazo en el que usted puede seleccionar
el afo y el mes del desprendible que desea generar.

Nota:  Siusted imprime este documento se considera “Copia No Controlada”, por lo tanto debe consultar la version vigente en el sitio oficial de
los documentos del SIG.
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19.158.111.229:7010/desprendiblesPago/controlado ndo=ingresarDesprendibles ~ & || Buscar.. o~

- '\ m Desprendibles de Pago y Certificaciones

Seleccione los parametros
Funcionario 52106188

Afio [2020[~
Mes [T v

Luego debe dar click en “Buscar”, y el sistema le presentara este pantallazo, en el que debe
seleccionar el link “\Ver”.

1p://129.158.111.229:7010/desprendiblesPago/ controlador v ¢ || Buscar.. PO~

lesde.. %

§/m Desprendibles de Pago y Certificaciones

Seleccione el periodo
Funcionario 52106188

Desde Hasta  Version
01-06-2020  30-06-2020 0 Ver

.:)QO B herpU N33 * G| Busew [

& Deiprendic de Pago

o N\ (U TWRY

DIRECCION DE TALENTO HUMANO COMPROBANTE DE NOMINA

Identificacion ~ Nombre Periodo
DIRECCION DE TALENTO HUMANQ iy 3000000 00000 000000 00000 31-07-2020
DESCUENTOS
DEVENGADOS

APORTES PENSION COLPENSIONES 9 $488,500
SUELDO BASICO DIAS 30 $6,426,390 REGIMEN SOLIDARIDAD 9  $122,200
PRIMA TECNICA % 50 $3,213,195 APORTES SALUD SALUD TOTAL EPS 24 $488,300
GASTOS REPRESENTACION $2,570,556 IMPUESTOCOVD19 $1,561,521
RETE FUENTE 383 12.87 $969,000

TOTAL DEVENGADOS £12,210,141 TOTAL DESCUENTOS £3,629,721

NETO PAGADO 48,580,420 CUENTA 24510404136

Si desea ver el reporte en formato PDF para guardarlo o para imprimirlo (solo en caso
estrictamente necesario) debe dar click en el boton “Generar imprimible”, y generara un
archivo PDF que al abrirlo se podra imprimir o descargar.

Nota:  Si usted imprime este documento se considera “Copia No Controlada”, por lo tanto debe consultar la version vigente en el sitio oficial de
los documentos del SIG.
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Al abrirlo se visualizara el reporte asi:

|
BOGOT, | nuler

DIRECCION DE TALENTO HUMAND COMPROBANTE DE MOMIMNA

:”'mm-“ TALENTC e ‘ORI, HCBTACHCH, BCRCRCBCBCHCACCH, RCRCBCHCN, (LT LI R ES
EprERaADOS SESOUENTOS
2.- Opcion: Consultar Certificado Laboral
Al presionar esta opcion, el sistema muestra la siguiente pantalla:
Tools Window Help

B beEcEE W | B ?

! s

= @ ee @ http://150.136.154.131:7010/ desprendiblesPago/controlador?comando=ing ~ & | | Buscar... 0~ ks ‘N’ =

= & Certificacién Laboral LT

b\ : Desprendibles de Pago y Certificaciones

SUBDIRECCION DEL TALENTO HUMANO

Asunto el Banco Clentral x

[ Generar Certificado | | Regresar |

En el campo ‘Asunto ’ digite en forma de texto el destinatario de la certificacion y en
‘Generar certificado’ mostrara la pantalla siguiente:

Nota:  Siusted imprime este documento se considera “Copia No Controlada”, por lo tanto debe consultar la version vigente en el sitio oficial de
los documentos del SIG.
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(X TRy
g b\ ; Desprendibles de Pago y Certificaciones

SUBDIRECCION DEL TALENTO HUMANO
Asunto rEI banco Central |

| Generar Certificado | [ Regresar |

En la parte inferior se generara un archivo PDF que al abrir mostrara el documento, asi:
ok
BOGOT. MUJER

NIT 399908061-9
LA DIRECTORA DE TALENTO HUMANO

CERTIFICA:
Qe revisada la histaria laboral de idantificado(s) con cédula de cindadania 1°
. 38 Canstatd gue mETeso 2 la entidad sl v actualmente dessmipeds
al emiples provisionsl da , Cadigo Grado

Qe menznalmente devenga los siguientes valores:

Sueldo Bazico:

Prima Tecmica: 0

Prima Antizfiedzd: 5

Gastos Representacian: 0

Prima Sacretarial: ¥
0
£

]

Subzidio Transports:

Esta certificacian se expide en Bogesz D. € &l a zolicimd del interesado(z).

LILIAN ALEXANDEA HURTADO EUITRAGOD
Certificacidn no coptroladz

Confimmear lz veracided tmicamente en lz Direccidn de Talento Himano Tel 3160001 axf
1026 — 1046,

i |
A
: Rl

e
-!.'

Nota:  Siusted imprime este documento se considera “Copia No Controlada”, por lo tanto debe consultar la version vigente en el sitio oficial de
los documentos del SIG.
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3.- Opcidn: Cambiar la contrasefia

Si oprime la opcidn de ‘Cambiar la contrasefia‘, le aparecera este pantallazo para que ingrese

los datos de la contrasefia anterior y la nueva y la pregunta de seguridad para luego dar click
en el boton “guardar” asi:
— [} >

2 ee @& http://150.136.154.131: 7010/ desprendiblesPago, ~ & || Buscar... o~

& Cambia
\/mw Desprendibles de Pago y Certificaciones

Cambiar Datos Seguridad
Clave Actual
Clave Mueva
Repetir Clave ,7
MNueva
Pregunta de
Seguridad |

Respuesta de I
Seguridad

3. PROCEDIMIENTO RELACIONADO

CODIGO NOMBRE

GTH-PR-16 ADMINISTRACION DE NOMINA

XXXXXXX

4. REGISTRO DE MODIFICACIONES

Nota:

REGISTRO DE MODIFICACIONES
VERSION FECHA DESCRIPCION DE LA MODIFICACION
1 02/06/2020 Creacion del documento

NOMBRE CARGO

ELABORO | Esther Ligia Villarraga Cifuentes Contratista — Direccion de Talento

Humano
REVISO
APROBO

Si usted imprime este documento se considera “Copia No Controlada”, por lo tanto debe consultar la version vigente en el sitio oficial de
los documentos del SIG.
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Nota:  Siusted imprime este documento se considera “Copia No Controlada”, por lo tanto debe consultar la version vigente en el sitio oficial de
los documentos del SIG.



