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HUMANO en linea es la herramienta de acceso a consultas via Web, que le
permitird a los funcionarios de las Secretarias de Educacidon obtener sus
comprobantes de pago, certificaciones y ofros documentos, desde cualquier
lugar, con sélo conectarse a Internet y acceder a la pdgina de HUMANO en
Linea.

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. Recuerde que cualquier problema que tenga con
el acceso a la aplicacidon o los datos reportados debe reportarlos a la
Secretaria de Educacion.

PROCEDIMIENTOS

Ingresar a HUMANO en Linea
Desde la pagina Web de la secretaria de educacién acceda al enlace de
Humano en Linea.

.
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Recursos Humanos dispuso para usted de la mejor y mas eficaz herramienta

de consulta, Humane en Linea sera una ayuda que le permitira acceder a

diferentes opciones con las que podra ver determinada informacion. Humano

en Linea le ofrece:

Ingresar
Numero Documento

SEGURIDAD
Con sélo su nimero de documento y su clave podré verificar i ion v solicitar Clave
certificados. Contara con las siguientes facilidades: [

Mayor control y completa confidencialidad de su informacidn.
- Cambio de clave. w‘
- Recuerde, por su seguridad, cambiar su clave periddicamente.

CONSULTAS

Con sélo 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 informacién que usted requiera en cualguier momento.

No tiene necesidad de llamar ni de acudir a una tercera persona
No tendré que esperar ni hacer largas filas
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Avutenticarse 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
alos 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 informacion introducida
es correcta y volver a digitar los campos.
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Una vez autenticado, el Sistema le mostrard la ventana de Filtro de Consultas de
Liguidacion en donde usted podrd consultar las ndminas de los meses que fiene

¥ default - Mozilla Firefox =1
Archivo  Editar  Ver Historill Marcadores Herramientas  Ayuda
<EI - - @ m [} http:fj152.168.0.152:8082 humanokL {DeFauit.aspx x| B | |[Clz| songie Ly

|| Hotmail gratuite || Personalizar vinculos [ windaws Media || Windaws

RULANG

#

Menu Filtro Consulta Liquidacion
Consultar Liguidacién Periodo Mes

Reportes-Certificados 2008 Todos j

Cambio de Clave
Buscar

Cerrar Sesion

Al lado izquierdo usted podrd encontrar el menu principal que le presenta
todas las opciones que le presenta el sistema:

Desde este menU podemos acceder a todas las

Menu opciones que nos presenta el sistema, este menu es
Consultar Liquidacidn visible desde cualquier pdgina de Humano EL vy
Reportes-Certificados podemos acceder a el para Consultar comprobantes
Cambio de Clave de pago desde Consultar Liquidacion, visualizar e
Cerrar Sesion imprimir los Cerfificados como el cerfificado de

Ingresos y retencion y cambiar nuestra clave de

acceso al sistema.

Consultar comprobantes de Pago

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

Periodo
|zo0s
Buscar I
Enero
i '—Fchren
: barzo
Aboril
1 Mayo

Junio
Julio
Agosto
Septiembre
Octubre
Moviembre
Diciembre

Seleccione de la lista el mes
del cual desea generar su
comprobante de pago

2 Luego haga clic en el
boton Buscar

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

[UIANG

#

Meow Filtro Consulta Liquidacion

Liquidaciones disponibles
Enero de 2008

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

Version 1.01
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Inmediatamente el Sistema le mostrard el comprobante de pago con los datos
correspondientes al mes que selecciono.

Aqui apareceri el logo
de |a Entidad

Nombre
Centro Costo
Cargo

Periodo pago

SECRETARIA DE EDUCACION DEL GUAINIA

§92099149-0

DIAZ SARMIENTO PETER JOHM
Internado Jose Celestino Moreno
Docente

1 Jan 2008 a 31 Jan 200&

COMPROBANTE DE PAGO

Esquema

Humano

En Linea

Secundaria
Documento 55154127
Basico
Fecha
Expd

1,000,000.00
14 May 2008

CodConcepto Concepto Tercero Ingresos Egresos
PGINC Pago Incapacidad Comun Ambulatoria 720,183.00 0.00
APFMT Aporte Fondo Prestacional Mag Tercera Parte 0.00/ 675,171.00

Totales: 720,163,000 675,171.00
Meto a pagar: 45,012.00

Imprimir el Comprobante de Pago

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

explorador y hacer clic en Archivos,

que se despliega:

¥ ComprobantePago - Mozilla Firefox

Editar ¥er Histarial Marcadores Herramientas  Ayuda
Nueva ventana  Chri+N
= " @ L] htep:ff192.168.0.152:8082 fhumanoEL fComprobantePago. aspx PMomina=20080131 v | &
Mueva pestafia  Chrl+T

Abrir direccidn. .. Cerl+L

slizar vinculos m

Windows Media | | Windows

Abrir archivo,., Chrl+o
Cerrar Chrl+
Guardar coma. .. Ckrl+5

Enviar pagina...

SECRETA

Configurar paging. ..

Versién 1.0

RIA DE EDUCACION DEL GUAINIA
8§92099149-0

Seleccione Archivo

Humano
En Linea

ta preliminar
Imprimi. .. CiHP RMIE I inri I a Secundaria
Gy 0 Jos En B mB“u_ pl‘lnnlpﬂ _y . nto 55154127
! luego haga clic en Imprimir 1,000,000.00
Trabajar sin conexion 08 a 31158 d 14 May 2008
Salir
oncep EFCEero greso greso
PGING Pago Incapacidad Comun Ambulatoria 720,183.00 0.00
APFNT Aporte Fondao Prestacional Mag Tercera Parte 0.00f 675,171.00
Totales: 720,1583.00) 675,171.00
Neto a pagar: 45,012.00
HOLA
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mprimic 20|
[impresere Aparecerd la ventana Imprimir, ajuste
(el A S erver S HARF AL-1E61CS Eropledades...l IO ConﬂgUrOClén de |O |mpreS|én
Estado: Lista . .
Tbo  SHARPALSICS seleccionando la  impresora vy
Ubicacién: 132168.0.101:lp ajustando los pardmetros necesarios,
Comentario: mprimir a un archivo .
RS luego de clic en  ACEPTAR.
";‘e”a'°dei”‘°'e“6” Bl Inmediatamente tendrd impreso su
* Todo Mimero de copias: |1 3: .
rendibl .
o . - desprendible de pago
:I : :I : v | [rtercalar
) Seleccidn L, .
“Recuerde que usted podrd repetir este

= mprimin marzos

procedimiento las veces que quiera y
desde cualquier lugar. Con HUMANO en
Linea sdlo necesitard conectarse a
<) Cadamarcs por separads Aosptar | Cancelar| Internet para obtener la informacién que

necesite”

€ [gual que erila partala

) Ellmarco seleceionado

Generando Informes y Certificados

La version actual de humano EN LINEA nos permite consultar lo nuestros
certificados de ingreso y retencion. Este certificado esta disponible para su
consulta por todos los empleados. Para acceder a el haga clic en Reportes —
Certificados:

Meny Filtro Consulta Liquidacion Menu
Consultar Liquidacién
( Reportes-Certificados

haga clic en Reportes -
Certificados

Cambio de Clave

Cerrar Sesion

Aparecerd un listado de todos los certificados de Ingreso y retenciéon disponibles
para visualizar y descargar:

Version 1.0
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Reportes ¥ certificaciones disponibles
Certificado de ingresos v retencion 2007
Certificado de ingresos v retencion 2006

Certificado de ingresos v retencion 2005

ga clic en el certificado que
desea visualizar

Se visualizard el certificado de ingresos y retencion, el cual usted podrd guardar
o imprimir.

/2 1t/ 1192 1680121 Demanets Heport e mvp Codteperte o2 - Wanbows intrertd phoeee lelxi
o]+ ees oniiru.. X | Birome | REPUDLICA DE COLOMOIA
0 |l » ificado de Ingresos y i .
ol £ DIAN e Gravable 2008
B — jravable 2
. ’!.'SJ \ Espacio reservado pora la DIAN 4, Ndmero de formulano
desde aqui podemos
guardar o imprimir
nuestro certificado
e 5. Nimero de Identificacion Trisetana (NIT) 6. DV| 7. Primer apelico 3. Segundo apeido 9. Primer nombre 10. Otros nombres.
4 I Bl 892099149, =0 L | |
E o E 11 Razén socal
f == SECRETARIA DE EDUCACION DEL GUAINIA
¥ aﬁ 24 Tpode | 25 Nimero de Identficacén Apelidos y nombres
H 273 = 21242395 RODRIGUEZ ALVARADO ETELVINA
i 13 ot ST SO Y 1 L L
| iodo de i 22 Fach: 2 3 Lugar 5 2 34.Cod |38 Cod Cudad|
- Dpto. Municipio
l 30.0E: | 2006 01 01 MA 2006 |12 N 2008 05 | 19 —[SamaieDeBM D.C. I 11 001
e o s i 38. Ndmero de agencias, sucursales, filiales o subsidiarias ce la empresa retenedora cuyos montos de retencidn se consolidan
Concepto de los Ingresos. Valor
Salarios (No incluya 103 valores de ias cas@ias 33 a 41) 7 7.133,877.00
je cesantins efectivaments pagadas en el periodo » 0.00
én ® 0.00
& 000

Cambiar Clave

Humano en Linea nos permite cambiar nuestras claves, por seguridad se
recomienda cambiar nuestra clave una ves la recibimos y luego hacerlo
periddicamente.

Version 1.01
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Para cambiar la clave solo tenemos que hacer clic en la opcidn cambio de
clave del menu principal, aparecerd el formulario de cambio de clave.

Digite la clave actual vy
luego digite y confirme la

[HUWANG
clave nueva en los campos =i __ﬁ
del formulario. Haga clic en [lEeseEs S ey
aceptar y el  sistema s
informard  ‘la clave ha sido | - clave Actual

cambiada con éxito’ cuando IOa\,eNueva

el cambio de clave haya |
sido exifoso, en caso Confirmar Clave
confrario el sistema |
informard que no se pudo
cambiar la clave.

Aceptar |

Cerrar Sesion

Una vez hemos terminado de frabajar con humano EN LINEA, debemos cerrar
sesion antes de cerrar el explorador para evitar accesos a nuestra informacion a
humano En Linea por ofra persona. Para cerrar sesidon debemos hacer clic en la
opcion “Cerrar Sesion” del Menu Principal:

Menu
Consultar Liquidacian

Reportes-Certificados

Una vez cerrada la sesidon el sistema nos lleva a la pdagina
de inicio donde se encuentra el formulario de
autentficacion; para volver a consultar nuestra
1 informacién debemos ingresar nuevamente al sistema.

Carmbio de Clave
-

L Cerrar Sesion

10
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