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EFINOMINA CONSEJO SUPERIOR DE LA
JUDICATURA (CSJ) - MANUAL DE USUARIO
EFINOMINA EN LINEA

Este documento contiene los ajustes, mejoras y nuevas
funcionalidades implementadas en el sistema de informacion
Efindmina.
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INTRODUCCION

El Sistema de informacién EFINOMINA es la base tecnolégica que soporta el
replanteamiento o reingenieria de los procesos de Recursos Humanos. Su disefo
potencializa la gestion en este dmbito a nivel operativo (aspectos relacionados con manejo
o cumplimiento contractual) y gerencial (desarrollo del potencial humano). Integra las mds
modernas herramientas informdticas a la gestion de Recursos Humanos - Bases de datos
relacionales, arquitectura cliente/servidor y lenguajes de cuarta generacién - sobre éstas
establece un diseno bdsico que se operacionaliza de acuerdo con las necesidades y
caracteristicas particulares del Consejo Superior de la Judicatura. El diseio del aplicativo y
la operatividad de sus elementos estd verificada, pero el sistema que se constituye a partir
de este disefo bdsico y sus partes predesarrollados lo determina cada seccional. Para su
implementacion se conforma un equipo de trabajo con personal del CSJ, quienes, tomando
los elementos aportados por el consultor, construyen el sistema de informacién que soporta
la gestién de Recursos Humanos en el CSJ.

Este programa ha sido desarrollado para frabajar bajo un ambiente web, siguiendo los
mismos estdndares de manejo que tienen las aplicaciones desarrolladas para este
programa.
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En esta guia de operacién encuentra las ventanas y botones mds comunes dentfro del
Sistemma, con ellos puede manejar el Mddulo en un ambiente (WEB), disenado
especialmente para facilitar la ejecucion e interpretacion de éste.

DESCRIPCION DE BOTONES DE ACCION

DESCRIPCION \

En las ventanas que conforman cada uno de los Médulos de EFINOMINA, puede encontrar
botones comunes para concretar una accién o para seleccionar determinada informacion.
A continuacién, encuentra la descripcion de los botones mds usados:

Se utiliza para confirmar un proceso.

Buscar . , . L
- Se utiliza para comenzar la busqueda de diferentes procesos, codigos o
funcionarios en el Sistema.

\ar

Permite adicionar informacioén requerida en un proceso.

Permite ver informacién o consultas generadas en el Sistema.

Casilla de seleccidon que permite confirmar informacion.

Filiro que permite acceder a una busqueda de informacién mdas amplia dentro
del Sistema.

INSTRUCCIONES GENERALES

DESCRIPCION \

Antes de iniciar una sesién en EFINOMINA, verifique que se encuentre debidamente
conectado a su servidor de Internet. Posteriormente asegurese que el usuario y la
confrasena corresponden a las asignadas previamente.

Los campos que aparecen en las ventanas, nombrados en color ROJO, deben ser
diligenciados obligatoriamente, por ser informacién vital para la correcta ejecucion del
sistema EFINOMINA.
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Los campos que aparecen en las ventanas, nombrados en color NEGRO, son opcionales,

sin embargo, hay que tener en cuenta que esta informacion puede ser de apoyo para otros
procesos que desarrollen.

Segun el proceso, los mdédulos se encuentran integrados, esto quiere decir que cualquier
modificaciéon que se readlice en uno de ellos puede afectar la ejecucidén de otro, se
recomienda que en el momento de hacer cambios en la informacién contenida en el
Sistema verifique qué procesos se pueden ver afectados.

Cualguier accién que genere error y de la cual no se tenga los conocimientos suficientes
para subsanarla, comuniquese directamente con el Administrador del Sistema.

PRESENTACION EFINOMINA EN LINEA

EFINOMINA En Linea es la herramienta de acceso a consultas via Web, que permite a los
servidores del CSJ obtener sus comprobantes de pago, certificaciones y otros documentos,
desde cualquier lugar, con sélo conectarse a Internet y acceder a la pdgina de EFINOMINA
En Linea.

Desde este menU puede acceder a todas las opciones que presenta el sistema, este menu
es visible desde cualquier pdgina de Efinbmina EL y puede ingresar para Consultar
comprobantes de pago desde Consultar Liquidacion, visualizar e imprimir los Certificados
como el certificado de Ingresos y retencién y cambiar nuestra clave de acceso al sistema.

INGRESAR A EFINOMINA EN LINEA

DESCRIPCION \

Cada enfidad cuenta con una pdgina institucional, que en efecto es visitada por los
funcionarios para consultar informacién, noticias y novedades. Desde la pdgina Web debe
acceder al enlace de Efindmina En Linea.

Para acceder alainformacidn disponible en Efindbmina En Linea debe contar con una Clave
de ingreso, esta clave es proporcionada por su entidad, es importante que cambie esta
clave por motivos de seguridad.

La pdgina inicial de EFINOMINA En Linea muestra un formulario de autenticacion que le
permite digitar sus datos para acceder de forma segura a los comprobantes, reportes y
certificados que genera el Sistema.

Es necesario que digite en este formulario su nUmero de documento y su clave y luego dar
clic el botdn ingresar.

https://efinomina.ramajudicial.gov.co/EfinominaEL/Ingresar.aspx?Ent=CSJWEB
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CONSULTAR LIQUIDACION

Cosscarcion

Esta opcidn permite generar e imprimir el comprobante de pago de un proceso de ndmina
liguidado en un periodo determinado por servidor. Visualizando datos de vinculacion vy
conceptos liquidados.

FILTRO CONSULTA LIQUIDACION

Al dar clic en la opcién Consulta Liquidacion, el Sistema despliega el Filtro que permite
Buscar un registro y acceder de una manera rdpida y agil a las opciones que le brinda este
vinculo.

| Commuta Ui uicacién

Perfodo

[
#77 TR e IGaae e WS

NOMBRE DEL CAMPO DESCRIPCION

PARAMETROS Registrar el ano para generar el comprobante de pago.

MES Seleccionar de la lista el mes del cual desea generar el
comprobante de pago.
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DESCRIPCION

Para consultar el comprobante de pago de un mes particular debe elegir, en el Filtro
Consultar Liguidacion, el ano y mes de la ndmina que requiera.

Conaulta Ugquidacién
Pefode Mg
200 Diciamibne w
Comprobante MOMNA DECIEMBRE PRUEBA 2000 SECCIONAL [AJOZA05/2017 [ | - MORALES MENGUAL LUIS
RIOHACHA EIOHACHA CARLOS

El Sistema muestra, en el campo Liquidaciones Disponibles, la lista de meses de los
comprobantes de pago de las ndminas, segun los datos filtrados en la consulta. Para
visualizar el comprobante de pago de un mes debe dar clic en el enlace del mes.

DESCARGAR CONSULTA LIQUIDACION

DESCRIPCION

En el filfro Consultar Liquidacién al dar clic en buscar, el Sistema despliega en la parte inferior
una ventana con el detalle del registro solicitado, ademds visualiza la opcion DESCARGAR,
seleccione y el Sistemal lo lleva al comprobante de pago.

Consulta Liquidacién

Periodo Mes

[ 2020 [ | Dicizmibre v

Buscar

Hruriockmes dapabies Empresa Vineulacién
| Descargar|NOMINA DICIEMERE PRUEBA 2020 SECCIONAL (A)02/05/2017 () - MORALES MENGUAL LUIS
RIOHACHA RIOHACHA CARLOS

Inmediatamente, el Sistema genera el comprobante de pago con los datos
correspondientes al mes que selecciond.
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It SECCIONAL RIOHACHA W Efindmips
a00165865-4

COMPROEBANTE DE PAGO
Fecha 07010202 01:52 PV Periodo depaga:  0i-dic-20 & 3-die-2D

[informscian dol Servidar

Hombre: MORALES MENCLUAL LUIS CARLOS  Tip: cc B4C34E02

| hancaris

Banco: Fancn Popida- 5 A Tipo Coanta: Aharos W Cuenta:  Z1040E0E5630
Informacicn de vinculacion |
Carga: PROFESHOMAL UNIVERSITARID Basico 53963352 Grado: 1

Esquema: ACOGIDCS PLANTA TE NiveideC Fropledad

Centro de costo: CZWTRO DE SERY. JUDICIALES PENAL ADOLECEMCIA RIOHACHA

Encarga: Grado Encarg: Bamica Encrgo:

Depsndancia Encargo:

I idn da fondos ]
Salud: Sanfias £.A. Penslon:  Celperslones

Cajn Famillar: CCF La Suajirs [+ Morvenir

[Datatie de liquidacien |
Codigos | Goneepto TGuctas| Tercero [Unidades Ingresos| Eqrescs
SUERA 408D SUELDO BABICO 3.883.852,00 a,00
PGBONJU 1173 PAGO BONIFICAGION A0 444 00 o
APESDN 2208 APORTE SERVIDOR SALUD 0,00 2BDEE200
AFEPEN 2210 APORTE SERVIDOR PENSION .00 FROAEX O

APEF1 2218 APORTE EMPLEADD 0,00 35.100,00

Para imprimir el comprobante de pago debe ir al MenU principal de su explorador y dar clic
en Archivos, seleccionar la opcidn Imprimir del menU que se despliega.

“Recuerde que puede repetir este procedimiento las veces que quiera y desde cualquier
lugar. Con EFINOMINA en Linea sélo necesita conectarse a Intemet para obtener la
informacion que necesite”

En el comprobante de pago puede validar:

1. En el comprobante de pago puede visudlizar los campos Centro de Costo vy
Dependencia.

2. Ademds de los campos mencionados anteriormente, es posible visualizar en el
desprendible, la seccién de Fondos, en esta seccidn se muestran los fondos a los
cuales se encuentra dfiliado el servido para el proceso de Nomina del cual se estd
generando el desprendible. Si el servidor no tiene dfiliacién a ningun fondo, la
informacion del campo fondo no es visualizada en el desprendible.
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W) = SECCIONAL RIOHACHA il Efinémina
800165865-4
COMPROBANTE DE PAGO
Fecha 07/01/2021 01:52 PM Periodo de pago: 01-dic-20 a 31-dic-20
[Informacian del Servidor 1]
Nombre: MORALES MENGUAL LUIS CARLOS  Tipo Documento: CC Documento: 54034802
[Informacién bancaria |
Banco: Banco Popular S5.A. Tipo Cuenta: Ahorros N* Cuenta: 210405055600
[Informacién de vinculacion ]
Cargoe: PROFESIONAL UNIVERSITARIO Basico 1083852 Grado: 16
Esqmma: .ﬂ!._EDGIDEJS ELA_NTA FE_F\'._MP,NENT!E H?\l:ﬂl d@n ﬁm'r._r.raanim_i: Propiedad
Centro de costo: CENTRO DE SERV. JUDICIALES PEMAL ADOLECENCIA RIOHACHA |
Encarga: Grado Encargo: Basico Encargo:
Dependencia Encarao;
Informacion de fondos |
Salud: Sanilas S.A. Pension: Colpensiones
‘Caia Compensacion Familiar: CCF La Guaijira Cesantias: Porvenir
|Detalle de liquidacion ]
Codigo | Concepto | Cuotas| Tercera ||Unidades)| Ingresos| Egresos
SUEBA 1050 SUELDD BASICO 3.983.852.00 0,00
PGBONJU 1173 PAGO BONIFICACION 3.032.444,00 0,00
APESDN 2205 APORTE SERVIDOR SALUD 0,00 280652 00
APEPEN 2210 APORTE SERVIDOR PENSION 000 28065200
APEF1 2215 APORTE EMPLEADOD 0,00 35.100,00
APEF2 2220 APORTE EMPLEADO 0,00 35.100,00
RTFSA 2300 RETENCION EN LA FUENTE 0.00 214.000,00
BANPOP 2568 BANCO POPULAR LIBRANZA 0,00 2.039.043,00
DLIDESC 3173 LOS OLIVOS SERVICIO 0,00 21.050,00
Totales $7.016.296,00 $2.905.597,00
Neto a Pagar $4.110.699,00

REPORTES — CERTIFICADOS

FILTRO REPORTES Y CERTIFICADOS DISPONIBLES

La funcionalidad de EFINOMINA EN LINEA, permite consultar los Certificados de Ingreso y
Retencion de un periodo especifico. Este certificado estd disponible para su consulta por
todos los servidores. Para acceder debe dar clic en Reportes — Certificados:
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darachos resanvocos.

Al dar clic aparece un listado de todos los certificados de Ingreso y retencidon disponibles
para visualizar, VER e imprimir.

CAMBIO DE CLAVE

Efindmina En Linea permite cambiar claves, por seguridad se recomienda cambiar la clave
una vez la reciba y luego actualizar periddicamente.

Para cambiar la clave solo debe dar clic en la opcidon cambio de clave del menu principal,
aparece el formulario de cambio de clave.
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Clave Nueva

Conﬁrmcr Clave

Digite la clave actual, luego digite y confirme la clave nueva en los campos del formulario.
Dar clic en aceptar y el sistema informa ‘la clave ha sido cambiada con éxito’ cuando el
cambio de clave ha sido exitoso, en caso contrario el sistema informa que no se pudo
cambiar la clave.
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