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GUIA DE CONSULTA DE COMPROBANTES DE PAGO DESDE HUMANO EN LINEA

HUMANO en linea es la herramienta de acceso a consultas via Web, que le
permitird a los funcionarios de las Secretarias de Educacion obtener sus
comprobantes de pago, certificaciones y ofros documentos desde cualquier
lugar con tan sélo conectarse a Internet y acceder a la pagina de HUMANO en
Linea. Si tiene problemas con el acceso al sistema o con la informacion
reportada, reporte el problema a la secretaria de Educacion.

Todos los funcionarios podrdn acceder a esta informacion ingresando el
nUmero de su documento de identidad y una clave personal que le serd dada
por la Secretaria, esta clave podrd ser cambiada por el usuario en cualquier
momento desde el Sistema.

PROCEDIMIENTO

Ingrese a HUMANO en Linea
Desde la pagina Web de la Secretaria de Educacion acceda al enlace de
Humano en Linea.
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Recursos Humanos dispuso para usted de la mejor y més eficaz herramienta
de consulta, Humano en Linea sera una ayuda que le permitira acceder a
diferentes opciones con las que podra ver determinada informacidn. Humano
en Linea le ofrece:

SEGURIDAD
Con sdlo su nimero de documento y su clave podra verificar informacidn y solicitar determinados
certificados. Contara con las siguientes facilidades: [
- Mayaor control y completa confidencialidad de su informacin.

Cambio de clave MI
- Recuerde, por su seguridad, cambiar su clave periddicamente.

Numera Documento

Clave

CONSULTAS

Con sdlo su nimero de cédula y su clave podra consultar:
- Su comprobante de pago

- Su certificado de Ingresos y Retenciones

HUMANO EN LINEA le brinda las mejores posibilidades:

- Consultar informacidn que usted requiera en cualguier momento.

- No tiene necesidad de llamar ni de acudir a una tercera persona.
No tendra gque esperar ni hacer largas filas
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Autentiquese en el Sistema

Para acceder a la informacion disponible en HUMANO en Linea usted debe
contar con una Clave de ingreso, esta clave serd proporcionada por cada
Secretaria, es importante que usted cambie esta clave por motivos de
seguridad.

La pdgina inicial de HUMANO en Linea le mostrard un formulario de
autenticacion que le permitird digitar sus datos para acceder de forma segura
a los comprobantes, reportes y certificados que genera el Sistema.

Es necesario que usted digite en este formulario su nUmero de documento y su
clave y luego pulse el boton ACEPTAR.

Ingresar
Numero Documento

|as154127
Clave

I*****

Aceptar |

SEGURIDAD

CONSULTAS

HUBANO EN LINEA

Si su documento de identidad no corresponde o la contrasena no es la
correcta, aparecerd al pie del formulario un texto en rojo indicdndole el motivo
por el cual no puede ingresar al Sistema: ‘Usuario no registrado’ o ‘Clave
incorrecta '. En estos casos usted debe confirmar que la informacién infroducida
es correcta y volver a digitar los campos.

Una vez autenticado, el Sistema le mostrard la ventana de Filtro de Consultas de
Liquidacion en donde usted podrd consultar las ndminas de los meses que tiene
liguidados y pagados.
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Menu

Consultar Liguidacién Periodo

Filtro Consulta Liquidacion
Mes

Reportes-Certificados ETT

Cambio de Clave

Cerrar Sesion

Todos j

Consulte su comprobante de Pago

Para consultar el comprobante de pago de un mes particular sélo debe
escoger, en el Filiro Consulta Liquidacion, el ano y el mes de la ndmina que
necesita, luego de clic en el botén BUSCAR.

5
ot T Pereaas e _.,. Filtro Consulta Liquidacion
[— - = Periodo
W |zo0s
| Ldexco |
= Buscar
Enero
....... e G Linpuistacion Fehrero
hdarzo
Abaril
I Mawo
. Seleccione de la lista el mes jﬂnl'j':'
2 I'"E%" hagE clic en el del cual desea generar su Agosto
oton Buscar comprobante de pago Septiembre
Dctubre
Mowviembre
Diciernbre

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

[ Leoieo

Filtro Consulte Liquidacion

Liquidaciones disponibles

Enero de 2008

haga clic en el
Mes del cual desea visualizar
el comprobante de pago

Inmediatamente el Sistema le mostrard el comprobante de pago con los datos
correspondientes al mes que selecciond.

SECRETARIA DE EDUCACION DEL GUAINMIA Humano

Aqui aparecerd el logo 892099149-0 En Linea

de la Entidad

COMPROBANTE DE PAGO

Nombre DIAZ SARMIENTO PETER JOHM Esquema Secundaria
Centro Costo  Internado Jose Celestino Moreno Documento 85154127
Cargo Docente Basico 1,000,000.00
Periodo pago 1 Jan 2008 a 31 Jan 2008 E:;T 14 May 2008
CodConcepto Concepto Tercero Ingresos Egresos
PGING Pago Incapacidad Comun Ambulataria 720,183.00 0.00
APFNT Aporte Fondo Prestacional Mag Tercera Parte 000 675,171.00
Totales: 720,153.00f 675,171.00
MNeto a pagar: 45,012.00
5
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Imprimir el Comprobante de Pago

Para imprimir el comprobante de pago usted debe ir al MenuU principal de su

explorador y hacer clic en Archivos,

que se despliega:

seleccione la opcion Imprimir del menu

¥ ComprobantePago - Mozilla Firefox

Wer Historial Marcadores  Herramientas — Avuda

Mueva ventana ChrlH+-M
Nueva pestafia  Chrl+T
Abrir direccidn. ., Crl+L
Abrir archivo,.,, Chrl+O
Cerrar Chrl+w

e N

gt (L http:f 1192, 168.0,152:8082 fhumanoEL fComprobantePago, aspx ?Homina=20080131

alizar vinculos E Wwindows Media || Windows

Guardar coma. .. Chrl+5
Enviar pagina. ..

SECRETARIA DE EDUCACION DEL GUAINIA
§92099149-0

Confiqurar pagina. ..

Humano
En Linea

st proimnr Seleccione Archivo
Impririr... Chrl+p RMIE I H 1 I a Secundaria
gty o Jos E“ B me“u_ pl'lnl:lpﬂ _y . nto 55154127
: luego haga clic en Imprimir 1,000,000.00
Trabajar sin conexidn 08 a 3115 d 14 May 2008
Salir
oncep greso greso
PGINC Pago Incapacidad Comun Ambulatoria 720,183.00 0.00
APFNT Aporte Fondo Prestacional Mag Tercera Parte 0.000 675,171.00
Totales: 720,183.00) 675,171.00
Neto a pagar: 45,012.00
HOLA

mprimie 20 x|
r~ Impresora
Mombre: Propiedades... |
Estado: Lista
Tipo: SHARP AL-1EG1CS
Ubicacion: 192.168.0.107:1p
Carmentario:

™ Imnprirvir & up apchiva

r~ Intervala de imprezidn

= Tado

" Pagna:  de I'I a |1

! Selecoitn

Copias

=

Iﬁ Iﬁ ¥ | Irtercalar

Murmero de copias:

= mprimin marzos

= |gual que e la pantalla
! Ellmarca seleceionada

(= Cada marce por separade

Aceptar I

Cancelar |
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Aparecerd la ventana Imprimir, ajuste
la configuracion de la impresion
seleccionando  la impresora Yy
ajustando los pardmetros necesarios,
luego de clic en  ACEPTAR.
Inmediatamente tendrd impreso su
desprendible de pago.

“Recuerde que usted podrd repetir este
procedimiento las veces que quiera y
desde cualquier lugar. Con HUMANO en
Linea sdlo necesitard conectarse a
Internet para obtener la informacion que
necesite”



