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MINI-MANUAL PARA ACCEDER A “NOMINA Y CERTIFICADOS” DESDE LA INTRANET DE CAMARA

Con la finalidad de describir el paso a paso para acceder a las diferentes consultas de certificados
de ndmina disponibles por la CAmara de Representantes a sus funcionarios, me permito realizar la
descripcién del procedimiento para lograrlo.

Paso 1. Ingreso a la Intranet de Cdmara. Se puede hacer de dos formas:

e Através del portal de la web corporativa, en la franja superior central se encuentra un
enlace a la Intranet. Debes hacer clic para activar su ingreso.

e La Otraforma, es en el navegador seleccionado (Google Chrome, Microsoft Edge, Mozilla,
etc.), teclear la url https://intranet.camara.gov.co

e Lesva asolicitar el usuario y clave para ingresar, que son los mismos con que ingresaste
alcomputador. Acto seguido te debe mostrar la pantalla del paso 2.

Paso 2. Seleccionar la opcién “NOMINA'Y CERTIFICADOS”. Ya estando en el portal de intranet, dar
clic (con el mouse) en la opcién “NOMINA'Y CERTIFICADOS”.
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Lo normal es que se despliegue el siguiente pantallazo

(sucede con la gran mayoria de portales de internet, como: Microsoft Edge, Mozilla, etc.)
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Se debe ubicar con el mouse en idioma y escoger la opcidn “espaio
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Paso 3. Diligenciar los campos de ingreso a su cuenta (previamente dada por “Personal”).

Especifique usuario y contrasefia validos para
esla aplicacién

Contrasefa

Idioma; Espanol v

< ! Me olvidado mi usuanafcontrazena

Entrat

e Usuario. Digita tu nimero de cedula
e Contrasena. Si es la primera vez al ingresar en esta opcion de la intranet, debes dar clic con
el mouse en el enlace “He olvidado mi usuario/contrasefia”. Te mostrara este pantallazo

¢Has olvidado tu usuario/contrasefia?

Por favor, introduce tu e-mail para recuperar tu
cuenta de usuario.

e-mail ‘

Por seguridad, por favor, introduce los
siguientes caracteres:

“wa3Zn
| |

Si guieres recuperarla sin intreducir tu e-mail,
haz dic aqui

e email. Debes diligenciar el email que se encuentra registrado en el sistema de némina
(ruta persona hoja de vida/alta de persona) - suministrado en su registro en “Registro y
Control”; casi la gran mayoria de los correos hacen referencia a los correos
institucionales (ej. juan.perez@camara.gov.co).

e Consulta tu correo (email). Si era por primera vez, consulte el correo donde le fue
enviado la clave temporal. En caso de no llegar la clave temporal, debe solicitar en
“Registro y Control”, con que correo le fue creado.
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e Recibido el correo (lo usual es el corporativo 1lerNombre.lerApellido@camara.gov.co).
Una vez leidoel correo que le llego (junto con clave temporal); encuentra un enlace para
realizar el cambio de clave de acceso, y debe hacer clic con el mouse, abriéndose este

o de contrasefia para el

19.

Introduzca la nueva contrasefa y envie la
solicitud.

‘ Nueva contrasefia ‘

‘ Confirmar nueva contrasefia ‘

Enviar

pantallazo:
Debes digitar la nueva clave y confirmarla (asi se garantiza su privacidad).

Paso 4. Ingreso al sistema (muestra el menu de inicio-paso 1). Una vez digitado las credenciales
(usuario y clave), muestra el siguiente pantallazo (Nota: se debe cerciorar que este activa la
opcién de ventanas emergentes del navegador web).

e - ]
[ X ———————

otras o consutar 1us recibos de némina, También pusdes consultar tus préstamos o beneficios, asi como soLGIar Nueves.

Mi tlempo de trabajo

En este médulo pusdes

ar tods fo relaconado con tu tiempo de trabajos tus va

dias festivos Ge ty empresa.
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Paso 5. Eleccion de los diferentes certificados de ndémina disponibles.
Dentro de la seccidn “Mis datos econdmicos”, se encuentra los certificados de némina disponibles,

Mis datos econdmicos

En este médulo puedes consultar o modificar el ndmero de tu cuenta bancaria, agrega

# Ultimos recibos
E ‘ » Certificado de Ingresos v Retenciones
s Certificado laboral

e Ultimos recibos

Consulta tus Gltimas pagas

Periodo de liquidacion Nam periodo Neto abonado Descuentos Retroactividad
29-07-2022 Mensual 1 9,099,330 COP Dascusntos

10-07-2022 Mensual 1 4,911,315 COP

28-06-2022 Mensual 1 6,219,230 COP Descuentos

29-05-2022 Mensual 1 6,044,925 COP Descuentos

25-04-2022 Mensual 1 6,028,925 COP Descuentos Retroactivo
29-03-2022 Mensual 1 5,510,853 COP Descuentos

25-02-2022 Mensual 1 5,510,853 COP Dascuentas

25-01-2022 Mensual 1 2,128,707 COP Dascuentos

28-12-2021 Mensual 1 14,776,736 COP Descuentos

25-11-2021 Mensual 1 9,697,135 COP

26-11-2021 Mensual 1 5,586,453 COP Descuentos

29-10-2021 Mensual 1 5,635,853 COP Dascuentas

28-09-2021 Mensual 1 5,644,072 COP Dascuentas Retroactivo
29-08-2021 Mensual 1 5,401,924 COP Descuentos

29-07-2021 Mensual 1 9,450,659 COP Descuentos

15-07-2021 Mensual 1 4,427,560 COP

29-06-2021 Mensual 1 6,851,025 COP Descuentos

29-05-2021 Mensual 1 6,851,025 COP Dascuentas

25-04-2021 Mensual 1 6,813,025 COP Dascuentas

29-03-2021 Mensual 1 6,804,110 COP Descuentos

1-20 21-32

Corresponden a los devengados y deducidos de la ndmina de cada mes en particular

e Certificado de Ingresos y Retenciones

Y

Consulta de certificado ds Ingresos/Retanciones

Consultar

Le solicita el aflo que necesite y das clic en el botdn “consultar”.
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Le genera el certificado en formato pdf, y puede ya sea imprimirlo o descargarlo.

e Certificado Laboral

=4
‘ * Datos econémicos

Seleccione el tipo de certificado a generar:

® Certificado laboral

Generar Cerfificado Laboral

Das clic en el botdn “Generar Certificado Laboral”
Acto seguido se lo muestra, para que usted decida imprimirlo o descargarlo (Nota: se debe
cerciorar que este activa la opcién de ventanas emergentes del navegador web).

Espero que haya sido de utilidad, el presente mini-manual en la generacidn e impresidn de los certificados de
ndémina principales vigente (febrero 2023).

Elabord: Jesus Pinzon Ortiz — asesor (e) OPS
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