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ASIGNACION DE CLAVE

Para hacer uso de la aplicacion, se requiere tener asignada una clave de acceso al sistema,
la cual es personal e intransferible. Esta solicitud debe realizarse al area de sistemas, una
vez el usuario haya recibido la capacitacion.

Luego de asignada la clave, el funcionario hara uso de la aplicacion y el sistema registrara
su usuario y contrasefia como medida de control. En consecuencia, dicha clave debe
cancelarse cuando el titular se retire de la entidad.

INGRESO AL SISTEMA

Asignada la clave y con acceso el equipo siga las siguientes instrucciones para ingresar a
la aplicacion, recuerde que la aplicacién se ejecuta en el navegador de internet explorer:

Ingrese a la pagina de la entidad y acceda a la intranet, luego busque la pestafia
aplicativos y seleccione la pestafia Aplicativo S| Capital:

<« C @ intranetidtgov.co/es/user/password ®= » é :

INSTITUTO DISTRITAL DE
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Inicio »Reinicializar su contrasefia
Aplicativo Si Capital

Aplicativo Soporte Tecnolagico

Aplicativo Soporte de Riesgos

INICIAR SESION REINICIALIZAR SU CONTRASENA

Nombre de usuario o correo electrénico [

Las instrucciones para restablecer la clave se enviaran a la direccion de correo electronico con la que se registré como usuario

- -

Ya estando en la ventana principal busca la aplicacion Desprendible de pago
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Para acceder directamente a la aplicacion, se copia esta url y se pega en el
navegador de Internet Explorer: hitp://bkserver/forms/frmserviet?config=perno

Cuando ingresa al médulo, se despliega una ventana para digitar el usuario
(cédula del funcionario anteponiendo cc), la contrasefia asignada es la misma
cedula y la base de datos que se va a acceder, en este caso produccién, como se
evidencia a continuacion.

Logor x

WEEE S cc123456

N produccion|

MENU PRINCIPAL DEL MODULO

ARCHIVO: en esta opcion del menu principal encontramos varias opciones, la cual nos
permite cambiar clave, exportar datos, imprimir pantalla y salir de la aplicacion.
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@ Institute Distrital de Turismo - Terceros ||

rinisiracion Window Ayvuda Eecur

Exportar Datos b
Imprimir Pantalla

Lo primero que debe hacer al ingresar al médulo es cambiar la contrasefia, ya que la
asignada inicialmente es la misma cédula del usuario, usted podra cambiar la palabra clave
actual utilizando una combinacion de hasta 16 caracteres alfanuméricos. El proceso se
realiza asi:

* Seleccione el menu Archivo.

* Escoja la opcion cambiar clave.

* Digite en el campo Anterior Clave el valor de la contrasefia o palabra clave actual.

* Digite en el campo Nueva Clave el valor que desea asignar como nueva clave.
 Confirme el valor de la nueva clave, volviéndola a digitar en el campo Confirmacion.
* Enseguida de clic en el boton Aceptar |

£ Instituto Distrital de Turismo - Terceros |l

Archivo Edicidn Coleccidn  Administracidn  Window Ayuda

L% FX W4 H 22
[zt

*g@ Cambio de Clave
Anterior Clave f"’m—
Mueva Clave ["’*“‘"‘*—
Confirmacidn [mli

Aceptar ] Cancelar

Después de cambiar la clave genera una alerta de cambio realizado, se debe cerrar la
aplicacion inmediatamente e ingresar nuevamente, de lo contrario no le va a generar los
reportes, para el préximo ingreso debera utilizar la nueva clave, en caso de olvido debe
enviar un correo al ingeniero Rene Guarin (rene.guarin@idt.gov.co), encargado de
sistemas, para restablecer la contrasefia
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' Cambio de Clave

Anterior Clave

Mueva Clave

Confirmacian
La clave del Usuario ha sido cambiada
satisfactoriamente.

Aceptar

GENERACION DE REPORTES

El sistema esta configurado para generar solo el reporte del funcionario que ingreso, es
decir, no puede generar reportes de otros funcionarios

REPORTE DESPRENDIBLE DE PAGO

* Seleccione el menu Recursos Humanos / Nomina / Reportes / Desprendibles de pago

26-11-2041

Tiempo Sencia CON Salario

Cerificados de Ingresos

Este reporte genera un certificado o desprendible de pago a corte de un mes, para ello se
debe digitar solo la fecha inicial del mes con el siguiente formato ddmmaaaa (01032021) y
el sistema calcula el ultimo dia, luego oprime el botén aceptar, este reporte se puede sacar
en pdf o también se puede enviar por correo electronico .

%y Instituto Distrital de Turismo - Terceros Il

Archiva Edicidn Coleccidn  Sdiinizirzicidan Window Ayuda Recursos Humanos

ﬂi%%['ﬂﬁ'?rﬂq r»HEll%*'

!": Sisterma de Recursos Humanos

*ra COMPROBANTES DE PAGO DE NOMIME,
Pararmretros
Fecha Inicial 01 -02-2021
Fecha Final 26022021 |
Caorrida o
Funcionario {112
|MONTOYA CASTANO GERMAN ALBERTO

|merman mont oya @it gou.co

[W o

™ Enviar Corren slectronico? warsion 012021
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Se genera el reporte de la siguiente manera

INSTITUTO DISTRITAL DE TURISMO

COMPROBANTE DE PAGO INSTITUTO DISTRITAL DE TURISMO

COMPROBANTE DE PAGO

C. DE COSTO - DEFEN " DENTFICA CION ronaps ||=E<:hA NOMBRE
BUBDIRECCION DE MONTOYA CASTANO GERMAN ALBERTO 28-02-2021 MONTOYA CASTANO GERMAN ALBERTO |
DEVENGADOS | DESCUENTOS | CENTRO DE COSTO I I DENTFICACON | [FEcHA
SUELDO BASICO 30 0 APORTES SALUD comP 08 3 40000 28-02-2021
PRIMA TECNICA 40 0 APORTES PENSION coLP 25
REGIMEN SOLIDARIDA 25
COOPEBIS TOTAL DEVENGADOS [ ]
COOPEBIS
RETENCION FUENTE 6.56 TOTAL DESCUENTOS ﬁ

NETO PAGADO 1
CONSIGNADO 450270151613

EN CUENTA No

FIRMA FUNCIONARIO

TOTAL DEVENGADOS | TOTAL DESCUENTOS NUMERO IDENTIFICACION
o CONSIGNADO
NETO PAGADO P 450270151613

CERTIFICADO LABORAL DE LA ENTIDAD

Este reporte genera un certificado laboral con informacion béasica del funcionario tal como
Nombres completos, documento, fecha de ingreso a la entidad, cargo que desempefia,
dependencia asignada y devengados a los que tiene derecho. Si necesita uno mas
especifico, debe remitir un correo al profesional de Talento Humano solicitandolo.

» Seleccione el menu Recursos Humanos / Némina / Reportes / Tiempo Servicio CON
Salario

Desprendible de pago

Tiempo Servicio SOM Salario

Certificados de Ingresos

Se despliega la siguiente ventana, la cual se debe ajustar a quien va dirigida la referencia
laboral, este cambio se hace en la pestafia Dirigido a / Asunto:

=8 CERTIFIC!

Pardmetros
Cédula | |GERMAN ALBERTO RORMTON & CASTARMD
IDirigido af Asunto [BANCO SOLICITUD| I

Aceptar Cancelar
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EL SUBDIRECTOR DE GESTION CORPORATIVA DEL INSTITUTO
DISTRITAL DE TURISMO -IDT

CONSIDERANDO:

Que &l Instituto Distrital de Turismo - IDT es un establecimiento plblico del orden Distrital. identificado con =l NIT. S00140515-5,
con personeria juridica, autonomia administrativa y financiera, y patrimonio propio, adscrito a la Secretaria Distrital de Desarmollo
Econdmiceo.

Que el cbjeto del Instituto Distrital de Turismo - IDT es la ejecucion de las politicas. plames y programas para la promocion del

turismo y el posicionamiento del Distrito Capital como destine turistico sostenible.

HACE CONSTAR QUE:

Una vez revisados los archivos donde reposa la historia laboral del servidor pdblico GERMAN ALBERTO MONTOY A CASTARND
identificado(a) con cédula de ciudadania se comstatd que estd vinculado en el Instituto Distrital de
Turismo - IDT desde e 1 de octubre de 2018 y actualmenie desempefia el camgo PROFESIONAL ESPECIALIZADOD, Codigo 222
Grado 04 en la SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA Y CONTROL DISCIPLINARIO

Mensuslmente devenga los siguientes valores
Sueldo Basico:
Prima Técnica:
Prima Antighedad:
Gastos Representacion:
Prima Secretanial:
Total General

Como servidor pdbico del IDT percibe prima semestral equivalente a 37 dias de salaric, prima de navidad equiv alente a 30 dias
deT salario, 15 dias extralegales de wacaciones por afo laborado, y una bonificacion anual equivalente al 35% del susldo
bésico.

Bl funcionario se encuentra afiliado al Sistema General de Seguridad Social en Salud y Pensiones.

Finalmente, para cualquier informacion adicional s= puedes comunicar con el profesional de Talento Humamo, ALBERTO
ANTOMIO AMAY A PAEZ. en el cormeo electronico alberto.amay ai@idt_gov .co y al telefono 2170711 ext. 123

Esta centificacion se expide =n Bogota D. C., el 268 de noviembre de 2021 a solicitud del interesado(a) para BANCO SOLICITUD.

EDWIN OSWALDO PENA ROA
Subdirector de Gestion Corporativa

Awenida Camera 24 Mo 2066,
Posta 11131

Tekefono 21707 1
e bt gow .o

CERTIFICADO DE INGRESOS Y RETENCIONES

Este reporte se genera para que los funcionarios bajen su propio informe de ingresos del
afio inmediatamente anterior, en este caso para la vigencia 2021, se debe generar el reporte
de la vigencia 2020:

* Seleccione el menu Recursos Humanos / Nomina / Reportes / Certificados de Ingresos
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Desprendible de

pago

Tiempo Servicio COM Salario

Cuando se ingresa al modulo, este ya viene con el funcionario a generar el reporte, se
debe digitar la fecha del afio anterior con el siguiente formato ddmmaaaa (01012020),

oprimir la tecla tab o el boton aceptar.

Formato Certificado

Parimetros

® 220-2012

® Por Funcionario

Cédula |GERMAN ALBERTO MONTOY & CASTANO

Periodo Inicial 01-01-2020 [31-12-2020

Fecha Expedicidn 25112021 )
Aceptar

Periodo Final

Cancelar

( Certificado de Ingresos y Retenciones
Aiio Gravable 2020 2 2 O
L
Espacio reservado para la DIAN 4. NUmero de formulario 112
. 5. NUmero de identificacion Tributaria (NIT): 6.DV. 7. Primer apellido 8. Segundo apellido 9. Primer nombre 10. Otros nombres.
2 900140515-6 ‘ ‘
§ 11 Razon social |
L3 BOGOTA D.C. INSTITUTO DISTRITAL DE TURISMO
-‘§ 24 Tipo 25 N identit & Apellidos y nombres
% 13 MONTOYA CcASTARO GERMAN ALBERTO
Periodo de la Certificacion 32. Fecha de Expedicion 33. Lugar donde se practicd |a retencion 34. Céd. Dpto 35. Céd. CiudadMunicipio
30.DE:  2020-01-01 31.A: 2020-12-31 ‘ 2021-11-26 BOGOTA D.C. ‘ 11 001
36. Numero de agencias, sucursales, filisles o subsidiarias de la empresa retenedora cuyos montos de retencion se consolidan:
Concepto de los Ingresos

Salarios (Noincluya los valores de las casillas 38 a41)

Cesantias e intereses de cesantias efectivamente pagadas en el periodo

Gastos de representacion

Pensiones de jubilacién, vejez o imalidez

Oftros ingresos originados enla relacien laboral

Total de ingresos brutos (Sume casillas 37 a 41)

Concepto de los Aportes

Apartes obligatorios por salud

Aportes obligatorios a fondos de pensiones y solidaridad pensional

Aportes voluntari fondos de pensiones y cuentas AFC

Firma del Retenedor

Datos a cargo del asalariado
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