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ASIGNACIÓN DE CLAVE 
 
Para hacer uso de la aplicación, se requiere tener asignada una clave de acceso al sistema, 
la cual es personal e intransferible. Esta solicitud debe realizarse al área de sistemas, una 
vez el usuario haya recibido la capacitación. 
 
Luego de asignada la clave, el funcionario hará uso de la aplicación y el sistema registrará 
su usuario y contraseña 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 aplicación, recuerde que la aplicación se ejecuta en el navegador de internet explorer: 

• Ingrese a la página de la entidad y acceda a la intranet, luego busque la pestaña 
aplicativos y seleccione la pestaña Aplicativo SI Capital: 
 
 

 
 
Ya estando en la ventana principal busca la aplicación Desprendible de pago 
 



 
 

 

 
 
Para acceder directamente a la aplicación, se copia esta url y se pega en el 
navegador de Internet Explorer: http://bkserver/forms/frmservlet?config=perno 
 
Cuando ingresa al módulo, se despliega una ventana para digitar el usuario 
(cédula del funcionario anteponiendo cc), la contraseña asignada es la misma 
cedula y la base de datos que se va a acceder, en este caso producción, como se 
evidencia a continuación. 
 

 
 

 
MENU PRINCIPAL DEL MODULO 
 
ARCHIVO: en esta opción del menú principal encontramos varias opciones, la cual nos 
permite cambiar clave, exportar datos, imprimir pantalla y salir de la aplicación. 
 
 

 

cc123456 

http://bkserver/forms/frmservlet?config=perno


 
 

 

 
 
Lo primero que debe hacer al ingresar al módulo es cambiar la contraseña, ya que la 
asignada inicialmente es la misma cédula del usuario, usted podrá cambiar la palabra clave 
actual utilizando una combinación de hasta 16 caracteres alfanuméricos. El proceso se 
realiza así: 
 
• Seleccione el menú Archivo. 
• Escoja la opción cambiar clave. 
• Digite en el campo Anterior Clave el valor de la contraseña 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 Confirmación. 
• Enseguida de clic en el botón   
 
 

 

Después de cambiar la clave genera una alerta de cambio realizado, se debe cerrar la 

aplicación inmediatamente e ingresar nuevamente, de lo contrario no le va a generar los 

reportes, para el próximo ingreso deberá utilizar la nueva clave, en caso de olvido debe 

enviar un correo al ingeniero Rene Guarín (rene.guarin@idt.gov.co), encargado de 

sistemas, para restablecer la contraseña  

mailto:rene.guarin@idt.gov.co


 
 

 

 

 

GENERACIÓN 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 menú Recursos Humanos / Nómina / Reportes / Desprendibles de pago 
 

 

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 último día, luego oprime el botón aceptar, este reporte se puede sacar 

en pdf o también se puede enviar por correo electrónico . 

 



 
 

 

Se genera el reporte de la siguiente manera 

 

 

CERTIFICADO LABORAL DE LA ENTIDAD 

Este reporte genera un certificado laboral con información básica del funcionario tal como 

Nombres completos, documento, fecha de ingreso a la entidad, cargo que desempeña, 

dependencia asignada y devengados a los que tiene derecho. Si necesita uno más 

específico, debe remitir un correo al profesional de Talento Humano solicitándolo. 

• Seleccione el menú Recursos Humanos / Nómina / Reportes / Tiempo Servicio CON 
Salario 
 

 

Se despliega la siguiente ventana, la cual se debe ajustar a quien va dirigida la referencia 

laboral, este cambio se hace en la pestaña Dirigido a / Asunto: 

 

 



 
 

 

 

 

CERTIFICADO DE INGRESOS Y RETENCIONES 

Este reporte se genera para que los funcionarios bajen su propio informe de ingresos del 

año inmediatamente anterior, en este caso para la vigencia 2021, se debe generar el reporte 

de la vigencia 2020: 

• Seleccione el menú Recursos Humanos / Nómina / Reportes / Certificados de Ingresos 
 
 
 

 



 
 

 

 

Cuando se ingresa al módulo, este ya viene con el funcionario a generar el reporte, se 

debe digitar la fecha del año anterior con el siguiente formato ddmmaaaa (01012020),  

oprimir la tecla tab o el botón aceptar. 

 

 


